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PROFIEL
Directiesecretaresse met 8 jaar ervaring in bestuurlijke ondersteuning bij beursgenoteerde en semi-publieke organisaties. Verantwoordelijk voor het volledige secretariaat van Raad van Bestuur en Raad van Commissarissen, inclusief notulen, agendabeheer en besluitenlijsten. Beheerde vertrouwelijke dossiers voor organisaties met 2.000+ medewerkers. Proactief, discreet en gewend aan werken op directieniveau.
WERKERVARING
Directiesecretaresse  —  mrt 2021 – heden
Aegon — Den Haag
1. Volledige secretariële ondersteuning van de Raad van Bestuur (4 leden) en Raad van Commissarissen.
1. Organiseerde en notuleerde 40+ bestuursvergaderingen per jaar, inclusief aandeelhoudersvergadering.
1. Beheerde vertrouwelijke besluitenlijsten en bestuursdossiers conform governance code.
1. Coördineerde internationale reisagenda voor 4 directieleden naar 12+ landen per jaar.
Managementassistente  —  aug 2017 – feb 2021
PwC — Amsterdam
1. Ondersteunde 3 partners in de auditpraktijk met agendabeheer, correspondentie en klantcontact.
1. Organiseerde kwartaalbijeenkomsten voor 200+ medewerkers, inclusief locatie, catering en AV.
1. Beheerde declaraties en urenregistratie voor een team van 45 professionals.
OPLEIDING
HBO Managementassistent  —  2014 – 2017
Hogeschool van Amsterdam
Certificaat Bestuurssecretaresse  —  2019
Schouten & Nelissen
VAARDIGHEDEN
Bestuurssecretariaat  •  Notulen & besluitenlijsten  •  Agendabeheer (Outlook, Google)  •  Vertrouwelijke dossierbeheer  •  MS Office (expert)  •  Reiscoördinatie  •  Governance & compliance
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  Certificaat Bestuurssecretaresse (2019)
•  Notuleertraining NOBCO (2020)
•  Engels en Duits vloeiend
