
Chrystelle olsen
Hooibergsesteenweg 123
9000 Gent
0499 12 34 56
chrystelle.olsen@hotmail.com
WERKERVARING

Administratief medewerkster

Sales & Customer Services 
· Verwerken inkomende orders, aanmaken licenties, facturatie, bijhouden key database.
· Contactpersoon distributeurs, sales support naar distributeurs en eindklanten via mail en telefoon, sales rapportering, opvolgen online orders (problemen afhandelen met eindklanten, facturatie).
· Telefonisch opnemen en rechtstreekse input van bestellingen, behandelen en opvolgen klachten, opmaak brieven en offertes voor regiomanager.
· Verwerken, wijzigen, updaten abonnementen met alle daaraan verbonden transacties, lijsten voor inning van abonnementsgelden aanmaken en doorsturen, maandelijkse behandeling van cash- en domiciliëringslijsten, aanmaken dagelijkse/wekelijkse/maandelijkse rapporten.

· Verwerken van binnenkomende documenten van niet-geïnformatiseerde bankagentschappen.
· Hernieuwen, verwerken en opvolgen van werkinstructies en procedures binnen het ISO-kader.

· Release, verwerken en opvolgen van binnengekomen zendingen en klachten omtrent exchange-parts, return & buy back.

· Offertes aanvragen, opmaak brieven, bestelling plaatsen voor technische dienst.
· Aanpassingen en opzoekingen voor opmaak Infogids Stad Gent.
· Afsluiten, controleren en input nieuwe verzekeringspolissen. 

Voorraadbeheer 
· Opvolgen voorraad: doorsturen orders, bestellen producten, opvolgen stock, opvolgen leveringen.

· Aanvragen en updaten van teldocumenten, oorzaak stockverschillen opzoeken, rapporteren van wekelijkse controles. 

· Verwerken, opvolgen en rapportering van binnengekomen zendingen en klachten omtrent afwijkingen ontvangen goederen.

Personeelsadministratie
· Ingeven, updaten, opvolgen en verwerken prestaties, verlofaanvragen en afwezigheden van de arbeiders, opmaak brieven, nota’s verwerken, bestanden updaten.
Receptioniste
· In goede banen leiden van het telefoonverkeer, ontvangen en begeleiden bezoekers, agendabeheer vergaderzalen, inschrijven briefwisseling, postverdeling, vrachtbrieven afleveren, klassement, kopieerwerk.
Andere
Secretariaat 
· Telefonisch en persoonlijk onthaal, offertes aanvragen, mailings uitsturen, facturen controleren, bestanden updaten, organiseren van avondactiviteiten. 
Bewaking- & veiligheidsagente

· Controle personen en bagage in en om de vliegtuigen.
Verkoopster bakkerij

LOOPBAAN
Axxx Systems  – Exxx 
07.2017-01.2023
Pxxx 
        01.2017-06.2017
Algemene onderneming R. Mxxx 
 01.2016-09.2016
Rxxx Bank  
06.2013-11.2015
Interim opdrachten bij 

Axxx, Vxxx Gent, Sxxx Biosystems, Stad Gent
 11.2009-02.2013
Lxxx Technologies 
04.2006-09.2009
Dxxx – Vxxx 
 11.2000-09.2005
Sxxx & Sxxx - Nationale Luchthaven Zaventem
 12.1997-10.1999
Bakkerij Vxxx Ledeberg
 08.1996-11.1997
OPLEIDING

Cursus Frans
01.2008-04.2008
VDAB Wondelgem
Pedagogisch Hoger Onderwijs Kleuterleidster
09.1994-06.1996
Crombeen Instituut Gent
Secretariaat – Talen Hoger Secundair Onderwijs
09.1991-06.1994
Onze Lieve Vrouw Presentatie Ledeberg

TALENKENNIS

Nederlands
moedertaal

Engels

zeer goed

Frans

gemiddeld

Duits

basis
PC KENNIS

Vlotte kennis van MS Office
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