Femke de Groot
Persoonlijk Assistent · Executive Support
Eindhoven  |  femke@degroot.nl  |  06-45678901

PROFIEL
Ervaren persoonlijk assistent met 6 jaar ervaring in executive support voor C-level directieleden. Beheerde de agenda van de CEO, coördineerde 45+ internationale zakenreizen per jaar en organiseerde bestuurs- en aandeelhoudersvergaderingen. Discreet, stressbestendig en gewend aan vertrouwelijke informatie in een corporate omgeving.
WERKERVARING
Persoonlijk Assistent CEO  —  jan 2022 – heden
Philips — Eindhoven
1. Beheerde de volledige agenda van de CEO inclusief 15+ wekelijkse afspraken met interne en externe stakeholders.
1. Coördineerde 45+ internationale zakenreizen per jaar, inclusief visumaanvragen, hotels en transfers.
1. Organiseerde kwartaalvergaderingen van de Raad van Bestuur voor 12 bestuursleden inclusief vertrouwelijke documenten.
1. Fungeerde als gatekeeper voor inkomende verzoeken en prioriteerde dagelijks 30+ e-mails en telefoontjes.
Executive Assistant CFO  —  aug 2019 – dec 2021
ASML — Veldhoven
1. Ondersteunde de CFO en twee directieleden met agendabeheer, correspondentie en declaratieverwerking.
1. Plande en coördineerde 20+ investeerdersmeetings per kwartaal, inclusief presentatiemateriaal.
1. Verwerkte maandelijks €25.000+ aan declaraties en reiskosten met een foutmarge onder 0,5%.
OPLEIDING
HBO Associate Degree Office Management  —  2016 – 2018
Fontys Hogeschool — Eindhoven
MBO-4 Secretarieel Medewerker  —  2012 – 2016
Summa College — Eindhoven
VAARDIGHEDEN
Executive agendabeheer (C-level)  •  Internationale reiscoördinatie  •  Vertrouwelijke correspondentie  •  MS Office 365 & SharePoint  •  SAP Concur (declaraties & reisboekingen)  •  Vergaderorganisatie (RvB-niveau)  •  Nederlands, Engels (C2), Duits (B2)
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  IMA Executive Assistant certificering (2021)
•  Cambridge English C2 Proficiency (2020)
•  Cursus Zakelijke Etiquette (2022)
•  Rijbewijs B
