Laura Jansen
Kantoormedewerker · Administratie
Apeldoorn  |  laura@jansen.nl  |  06-34567890

PROFIEL
Georganiseerde kantoormedewerker met 5 jaar ervaring in administratieve ondersteuning, documentbeheer en klantcontact. Beheerst MS Office 365, SAP en SharePoint. Verwerkte dagelijks 60+ poststukken en beheerde een digitaal archief van 8.000+ dossiers bij een organisatie met 200+ medewerkers.
WERKERVARING
Kantoormedewerker  —  mrt 2021 – heden
Achmea — Apeldoorn
1. Verwerkte dagelijks 60+ inkomende poststukken en e-mails en zorgde voor correcte doorgeleiding naar 12 afdelingen.
1. Digitaliseerde het fysieke archief van 8.000 dossiers naar SharePoint, waardoor zoektijd met 50% afnam.
1. Beheerde kantoorbestellingen met een jaarlijks budget van €45.000 en realiseerde 8% kostenbesparing.
1. Eerste aanspreekpunt voor 200+ medewerkers bij facilitaire vragen en IT-storingen.
Administratief Medewerker  —  sep 2019 – feb 2021
Gemeente Apeldoorn — Apeldoorn
1. Ondersteunde het team Burgerzaken bij het verwerken van 100+ aanvragen per week.
1. Beheerde de inkomende en uitgaande post via het zaaksysteem en bewaakte afhandelingstermijnen.
1. Plande en organiseerde teamoverleggen voor 15 medewerkers, inclusief vergaderruimtes en catering.
OPLEIDING
MBO-4 Secretarieel / Administratief Medewerker  —  2015 – 2019
ROC Aventus — Apeldoorn
VAARDIGHEDEN
MS Office 365 (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)  •  SharePoint & documentbeheer  •  SAP (bestellingen & facturatie)  •  Post- en e-mailverwerking  •  Facilitair beheer  •  Telefonisch klantcontact  •  Agendaplanning
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  ECDL Advanced Excel (2022)
•  Cursus Zakelijk Schrijven (2021)
•  BHV-certificaat
•  Talen: Nederlands
•  Engels
