
        Cursusmanager IBIO - Letteren Groningen (m/v) 
         “Uitdagende bijbaan voor 5 tot 8 uur per week bij Capita Selecta” 

 
Ben jij op zoek naar een uitdagende bijbaan waarin je naast je studie je managementvaardigheden 
en organisatietalent kunt laten zien en verder ontwikkelen? Een baan met vrijheid, 
verantwoordelijkheid en de kans om leiding te geven aan een team enthousiaste 
studentdocenten? Dan heeft Capita Selecta Groningen de ideale baan voor jou!  
 
Functieomschrijving 
Als cursusmanager IBIO - Letteren ben je verantwoordelijk voor het organiseren van de Capita 
cursussen voor de studie IBIO van Capita Selecta Groningen, en het opzetten van cursussen voor 
andere studies van de Letterenfaculteit. Dit omvat voornamelijk het zelfstandig werven, selecteren 
en aansturen van repetitoren, het organiseren van promotie om naamsbekendheid te creëren voor 
de cursussen, het inplannen van de cursussen en het contact met de klanten.  
 
Daarnaast ben je verantwoordelijk voor de kwaliteit van de cursussen en van het proces als geheel. 
Je zorgt ervoor dat de student-docenten hun taken goed uitoefenen en hun lessen goed 
voorbereiden. Voor hen ben je het eerste aanspreekpunt bij vragen en praktische zaken.  
 
Om de kwaliteit van het proces als geheel te bewaken, zorg je onder andere voor een goede 
documentatie van gegevens. Wekelijks vergader je met de directie om te overleggen hoe de zaken 
ervoor staan. Daarnaast vergader je ook periodiek met de andere cursusmanagers in het 
managementteam.  
 
Tot slot ben je samen met de directie verantwoordelijk voor het contact met de universiteit en 
diverse studenten-organisaties zoals studieverenigingen en studentenverenigingen. Je overlegt met 
hen en onderhoudt of creëert een positieve samenwerking. 
 
Wie zoeken wij? 
Wij zijn op zoek naar een IBIO-student die stevig in zijn/haar schoenen staat en van aanpakken weet. 
Gedurende het collegejaar heb je voldoende tijd (5 tot  8 uur per week) over om jouw functie tot een 
succes te maken. Je bent zelfstandig, resultaatgericht en ondernemend. Dit laat je ook terugkomen in 
de aansturing van de repetitoren. Uiteraard beschik je over een goede kennis van de 
studentenwereld in Groningen en heb je een groot netwerk. Daarnaast vind je het een uitdaging om 
zelfstandig om een nieuw project op te zetten, namelijk het aanbieden van cursussen bij nieuwe 
studies van de faculteit Letteren. 
 
Wat bieden wij? 
De functie van Cursusmanager IBIO – Letteren is een functie waarin je ontzettend veel kunt leren en 
is daarom een duidelijk pluspunt op je CV. Wij bieden een gezellige en dynamische werksfeer waarin 
je veel ruimte krijgt om zelfstandig te ondernemen en tegelijkertijd altijd de steun hebt vanuit de 
organisatie om op terug te vallen. Je krijgt een ruime maandelijkse toelage en daarnaast een 
omzetgerelateerde bonus die hoog kan oplopen per jaar. Daarnaast ben je vrij om je uren in te delen 
en is de functie dus goed te combineren met je studie.  
 
Neem contact met ons op! 
Wil je na het lezen van deze vacature solliciteren, of wil je meer informatie over de functie, de 
sollicitatieprocedure of over Capita Selecta Groningen, mail dan naar Ward Witteveen via 
ward@capitaselecta.nl. De sollicitatieprocedure zal bestaan uit maximaal twee gesprekken. 
Sollicitatiebrief en CV kunnen per mail worden verzonden voor 25 januari 2012 naar 
ward@capitaselecta.nl. 


