Myrthe Kok
Kantoorassistent
myrthe.kok@example.com  |  +31 6 XXXX XXXX  |  Breda
OVER MIJ
Ik werk al drie jaar in directieondersteuning en kantoortaken. Ik beheer agenda’s, correspondentie en archief ordelijk en op tijd.
WERKERVARING
Kantoorassistent — Voorbeeldadvies   2022 – heden
1. De agenda van de manager en de vergaderafspraken beheerd
1. In- en uitgaande correspondentie en documenten gearchiveerd
1. Kantoorbestellingen opgevolgd en contact onderhouden met leveranciers
Receptie en administratieve ondersteuning — Demokantoor   2020 – 2022
1. De telefoon aangenomen en bezoekers ontvangen
1. Boekingen van vergaderruimtes georganiseerd
OPLEIDING
MBO Secretarieel medewerker — Voorbeeld-mbo   2018 – 2020
VAARDIGHEDEN
Agendabeheer, Correspondentie en archivering, Vergaderingen organiseren, MS Office, Telefoon aannemen, Reisplanning
TALEN
Nederlands (moedertaal), Engels (B2), Frans (B1)
