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PROFIEL
Organisatorisch sterke secretaresse met 7 jaar ervaring in agendabeheer, notuleren en kantoorcoördinatie. Beheerst MS Office 365, SAP en SharePoint. Gewend aan het ondersteunen van directieleden in een internationale omgeving met hoge vergaderdruk en wisselende prioriteiten.
WERKERVARING
Management Secretaresse  —  feb 2021 – heden
Rabobank — Den Haag
1. Beheerde agenda's van 4 directieleden en coördineerde 120+ vergaderingen per jaar, inclusief locatie en catering.
1. Notuleerde wekelijkse MT-vergaderingen en bewaakte opvolging van 30+ actiepunten per maand.
1. Coördineerde binnenlandse en internationale zakenreizen, inclusief visumaanvragen en declaraties.
1. Stroomlijnde het documentbeheer via SharePoint, waardoor zoektijd met 40% afnam.
Secretaresse  —  aug 2017 – jan 2021
Ministerie van Financiën — Den Haag
1. Ondersteunde een team van 12 beleidsmedewerkers met correspondentie, archivering en postafhandeling.
1. Plande en organiseerde kwartaalbijeenkomsten voor 80+ medewerkers.
1. Verwerkte inkomende post en e-mail via het zaaksysteem en bewaakte reactietermijnen.
OPLEIDING
MBO-4 Secretarieel Medewerker  —  2013 – 2016
ROC Mondriaan — Den Haag
VAARDIGHEDEN
MS Office 365 (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)  •  Agendabeheer & reiscoördinatie  •  Notuleren & verslaglegging  •  SharePoint & documentbeheer  •  SAP (bestellingen & declaraties)  •  Correspondentie (NL/EN)  •  Telefonische klantcontact
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  NIMAS Secretaresse certificering (2017)
•  Cambridge English C1 (2019)
•  Cursus Projectmatig Werken (2022)
