Femke de Groot
Administratief Medewerker · MBO-4
Breda  |  femke@degroot.nl  |  06-34567890

PROFIEL
Georganiseerde administratief medewerker met 5 jaar ervaring in facturatie, debiteuren- en crediteurenbeheer bij logistieke en handelsorganisaties. Beheerst Exact Online, SAP en geavanceerd Excel. Gewend aan het verwerken van hoge volumes en het stroomlijnen van administratieve processen.
WERKERVARING
Administratief Medewerker  —  feb 2021 – heden
DHL Supply Chain — Breda
1. Verwerkte gemiddeld 350 inkoopfacturen per week in SAP met een foutmarge van minder dan 1%.
1. Verlaagde openstaande betaalachterstand met 20% door proactief debiteurenbeheer.
1. Stelde maandelijkse kostenoverzichten op voor 3 afdelingsmanagers.
1. Digitaliseerde het archiefsysteem waardoor zoektijd met 40% afnam.
Administratief Medewerker  —  aug 2019 – jan 2021
Boskalis — Papendrecht
1. Beheerde crediteurenadministratie voor 200+ leveranciers in Exact Online.
1. Ondersteunde de financiële afdeling bij maand- en jaarafsluitingen.
1. Coördineerde reis- en onkostendeclaraties voor een team van 45 engineers.
1. Eerste aanspreekpunt voor leveranciersvragen over betalingsstatus.
OPLEIDING
MBO-4 Secretarieel / Administratie  —  2016 – 2019
ROC West-Brabant — Breda
VAARDIGHEDEN
Exact Online  •  SAP (MM/FI)  •  Excel (VLOOKUP, draaitabellen)  •  Facturatie & matching  •  Debiteuren- en crediteurenbeheer  •  Digitaal archiveren  •  MS Office 365
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  NIBE-SVV Basiskennis Boekhouden (2020)
•  Excel Advanced (2021)
•  EHBO-diploma
