
 
OBJECTIVE 

 
Een veelzijdige functie als 
Administratief Medewerker waarin ik 
mijn organisatorische vaardigheden, 
nauwkeurigheid en klantgerichte 
aanpak kan inzetten om de 
administratieve processen bij De 
Klantendienst BV efficiënt te 
ondersteunen en bij te dragen aan 
de doelstellingen van de organisatie. 
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CONTACT 

 
• Emma.janssen@example.com 

• www.solliciteer.net 

• +31 6 12 34 56 78 

• Amsterdam, Nederland 

 
 
 
 
EDUCATION 
 
ROC AMSTERDAM 
MBO-OPLEIDING 
BEDRIJFSADMINISTRATIE,  20XX 
 
 
 
VAARDIGHEDEN 

 

• Administratieve ondersteuning 

• Agendabeheer en planning 

• Correspondentie en 

verslaglegging 

• Baliewerk en klantcontact 

• Archiveren en documentbeheer 

• MS Office (Word, Excel, Outlook) 

 

 

ERVARING 

 
ADMINISTRATIEF MEDEWERKER DE KLANTENDIESNT BV  
Jan 20XX - Dec 20XX 

• Beheer van inkomende en uitgaande post en e-mail in 
het CRM-systeem 

• Coördinatie van vergaderingen en reisplanning, inclusief 
agendavoorbereiding 

• Actualiseren en onderhouden van klantdossiers en 
projectadministratie 

• Opstellen van standaardbrieven en rapportages voor het 
management 

• Ondersteunen bij de financiële administratie, zoals het 
verwerken van facturen 

 
  

 

OFFICE ASSISTANT  VAN DIJK ADMINISTRATIE  
Oct 20XX - Jul 20XX 

• Ontvangst van bezoekers en telefoonverkeer, 
doorverwijzen en beantwoorden van vragen 

• Voorbereiden en bewerken van presentaties en verslagen 
• Voorraadbeheer en bestelling van kantoorartikelen 
• Postverwerking en archivering van documenten 

 
  

 

 

https://cvster.nl/?id=da39a3


 


