
 
 

Taakomschrijving Coördinator Verhuur & Productie 
 
Verhuur 

1. Is in- en extern aanspreekpunt voor alle verhuringen in Theater Kikker en Podium Hoge 
Woerd. 

2. Ontvangt potentiële huurders, legt verhuurafspraken vast (offertes, contracten e.d.) en 
boekt de benodigde faciliteiten.  

3. Zorgt voor de verhuurplanning, regelt de interne (o.a. met programmering, techniek en 
administratie) en externe afstemming (o.a. met de leveranciers en huurders).  

4. Stemt verhuuractiviteiten af met de partners van Castellum Hoge Woerd. 
5. Draagt zorg voor de administratie en juiste verwerking van gegevens in Yesplan 

(planningssysteem) en andere interne agenda’s. 
6. Doet voorstellen voor de jaarlijkse wijzigingen van de verhuurtarieven. 
7. Onderhoudt contact met terugkerende huurders. 
8. Levert de benodigde informatie aan de kassa voor het aanmaken van de kaartverkoop van 

specifieke verhuuractiviteiten. 
9. Levert de benodigde informatie aan marketing voor vermelding in de agenda van relevante 

verhuuractiviteiten. 
10. Genereert verhuur-omzetdoelstellingen en voert daartoe acquisitieactiviteiten uit. 
11. Optimaliseert de verhuurmogelijkheden, ontwikkelt zakelijke verhuurpakketten.  
12. Werkt samen met marketing i.v.m. de promotie van de zalen en foyer voor verhuur. 
13. Maakt rapportages van de bezoekersaantallen en gegenereerde omzet van de 

verhuuractiviteiten en doet voorstellen ter verbetering. 
 
Productie 

14. Maakt productionele afspraken met de groepen, festivals en huurders m.b.t. gebruik en/of 
inhuren van (technische) faciliteiten en de zalen; maakt prijsafspraken, stemt deze af met de 
interne- en externe contacten en administreert deze 

15. Stemt planningen en wensen af met groepen, techniek en horeca. 
16. Regelt logistiek tussen beide locaties voor gedeelde faciliteiten.  
17. Organiseert en voert de productionele activiteiten uit, waaronder het bestellen en plaatsen 

van meubilair, (technische) faciliteiten, decoratiematerialen en exposities van derden voor 
(rand)programmering, (jeugd)theatervoorstellingen in de schoolvakanties en festivals. 

18. Stemt benodigde faciliteiten af met locatiecoördinatoren van festivals. 
19. Doet i.o.m. de coördinator horeca, avondploeg en marketing, voorstellen voor het 

aantrekkelijk en representatief houden/maken van de publieksruimtes en kleedkamers. 
20. Evalueert productionele activiteiten en doet voorstellen ter verbetering. 


