Lisa van Dam
Receptionist · Front Office Medewerker
Amsterdam  |  lisa@vandam.nl  |  06-12345678

PROFIEL
Gastvrije en georganiseerde receptionist met 4 jaar ervaring aan de front office van drukke kantooromgevingen. Ontving gemiddeld 200 bezoekers per dag en beheerde een telefooncentrale met 8 lijnen. Vloeiend in Nederlands, Engels en Duits. Ervaren met bezoekersregistratiesystemen, agendabeheer en facilitaire ondersteuning.
WERKERVARING
Receptionist  —  jun 2022 – heden
CBRE — Amsterdam
1. Ontving en registreerde gemiddeld 200 bezoekers per dag in een kantoorcomplex met 15 huurders.
1. Beheerde een telefooncentrale met 8 lijnen en schakelde 120+ gesprekken per dag door.
1. Coördineerde vergaderruimtes, catering en facilitaire verzoeken voor 600 medewerkers.
1. Trainde 3 nieuwe receptionisten en stelde het inwerkprogramma op.
Receptionist / Administratief medewerker  —  aug 2020 – mei 2022
Randstad Hoofdkantoor — Diemen
1. Eerste aanspreekpunt voor bezoekers, sollicitanten en leveranciers (100+ per dag).
1. Verwerkte inkomende post, beheerde voorraad kantoorartikelen en ondersteunde de office manager.
1. Organiseerde maandelijkse bedrijfsborrels voor 80–120 medewerkers.
OPLEIDING
MBO 4 Secretarieel medewerker  —  2016 – 2020
ROC van Amsterdam
VAARDIGHEDEN
Bezoekersregistratie (Proxyclick)  •  Telefooncentrale  •  MS Office (Word, Excel, Outlook)  •  Agendabeheer  •  Engels (vloeiend)  •  Duits (conversatieniveau)  •  Facilitaire ondersteuning
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  EHBO-certificaat (2024)
•  BHV-diploma (2023)
•  Taalcursus Duits B2 (2022)
