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PROFIEL
Office manager met 8 jaar ervaring in het coördineren van dagelijkse kantooroperaties, facilitair beheer en aansturing van administratieve teams (tot 12 fte) bij zakelijke dienstverleners en advocatenkantoren. Bewezen resultaten in kostenreductie op facilitaire diensten (18% besparing in 2 jaar), leveranciersmanagement en het verbeteren van interne processen. Sterk in het creëren van een productieve, gastvrije werkomgeving.
WERKERVARING
Office Manager  —  mrt 2021 – heden
Loyens & Loeff — Amsterdam
1. Verantwoordelijk voor de dagelijkse kantooroperaties over 3 verdiepingen met 220 werkplekken en een facilitair budget van €380.000 per jaar.
1. Stuurde een team van 8 medewerkers aan (receptie, postkamer, facilitaire dienst) en voerde kwartaalgesprekken met alle teamleden.
1. Heronderhandelde contracten met 5 facilitaire leveranciers, wat leidde tot 18% kostenbesparing (€68.000 per jaar) zonder kwaliteitsverlies.
1. Implementeerde een digitaal vergaderreserveringssysteem dat no-shows met 40% reduceerde en de bezettingsgraad van vergaderruimtes verhoogde naar 85%.
Junior Office Manager  —  aug 2017 – feb 2021
EY — Rotterdam
1. Coördineerde kantoorondersteuning voor 150 medewerkers waaronder agendabeheer, catering en facilitaire meldingen.
1. Beheerde de relatie met 12 externe leveranciers (schoonmaak, beveiliging, catering) en bewaakt SLA-afspraken.
1. Organiseerde 25+ bedrijfsevenementen per jaar (van teamborrels tot klantseminars met 200 deelnemers) binnen budget.
OPLEIDING
HBO Facility Management  —  2013 – 2017
Hogeschool van Amsterdam
MBO Secretarieel (niveau 4)  —  2009 – 2013
ROC van Amsterdam
VAARDIGHEDEN
Facilitair management  •  Leveranciers- & contractbeheer  •  Budgetbeheer & inkoop  •  MS Office 365 / SharePoint / Teams  •  Personeelscoördinatie  •  Evenementenorganisatie  •  ARBO & BHV
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  BHV-certificaat (2024)
•  IFMA Facility Management Professional (2023)
•  Nederlands (moedertaal)
•  Engels (C1)
•  Duits (B1)
