Daniëlle van Dijk
Virtueel Assistent · Remote Support
Breda (remote)  |  danielle@vandijk.nl  |  06-56781234

PROFIEL
Zelfstandig virtueel assistent met 4 jaar ervaring in remote ondersteuning van ondernemers en mkb-bedrijven. Bedient 6–8 klanten tegelijk met agendabeheer, e-mailmanagement, contentplanning en boekhouding. Beheerst Slack, Trello, Notion, Canva en Google Workspace. Bewezen staat van dienst in het stroomlijnen van bedrijfsprocessen en het vrijmaken van 15+ uur per week voor opdrachtgevers.
WERKERVARING
Virtueel Assistent (ZZP)  —  jan 2022 – heden
Eigen onderneming — Breda (remote)
1. Ondersteunde 6–8 klanten tegelijk met agendabeheer, e-mailmanagement en contentplanning via Notion en Trello.
1. Maakte gemiddeld 15 uur per week vrij voor opdrachtgevers door e-mailafhandeling en agendaoptimalisatie.
1. Beheerde social media accounts (Instagram, LinkedIn) voor 4 klanten met een totaalbereik van 45.000 volgers.
1. Zette geautomatiseerde workflows op in Zapier waardoor handmatige taken met 30% afnamen.
Administratief Medewerker  —  mrt 2019 – dec 2021
Bol.com — Utrecht
1. Ondersteunde het operationele team van 25 medewerkers met planning, correspondentie en rapportages.
1. Verwerkte wekelijks 200+ klantvragen via het ticketsysteem met een gemiddelde responstijd van 4 uur.
1. Ontwikkelde templates voor standaardcorrespondentie waardoor verwerkingstijd met 25% daalde.
OPLEIDING
MBO-4 Office Management  —  2015 – 2019
ROC West-Brabant — Breda
VAARDIGHEDEN
Slack, Trello, Notion & Asana  •  Google Workspace & MS Office 365  •  Social media management (Instagram, LinkedIn)  •  Canva & basale grafische vormgeving  •  Zapier & workflow-automatisering  •  E-mailmanagement & agendabeheer  •  Boekhouding (Moneybird, e-Boekhouden)
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  Cursus Virtueel Assistent (VA Academy
•  2021)
•  Google Digital Garage certificaat (2022)
•  KvK-inschrijving
•  Talen: Nederlands
•  Engels (C1)
