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ERVARING - COMPETENTIES

COMMUNICATIE

· Organiseren van de officiële en formele directiemededelingen (resultaten, personeelsinfo, organisatiewijzigingen) en optreden als directiewoordvoerster bij o.a. afscheidsfeest, inleiden van sprekers…

· Opzetten, initiëren en modereren van webcasts, audio- en videoconferenties met directies in Europa, US en Asia.

· Coördinator, opdrachtgever en onderhandelaar in de contacten met pers, media en communicatiebureau, hotels (wereldwijd), post, reisbureaus, providers van telefonie, audio en video, catering enz.  

· Coördinatie, realisatie en opvolging van sponsoringdossiers.

· Advies, ondersteuning en feedback aan directieleden ivm externe en interne communicatie.

· Verantwoordelijk voor de huisstijl en meewerken aan het personeelsblad.

ORGANISATIE – PLANNING – COORDINATIE

· Opvolgen acties die afgesproken zijn tijdens directie- en stafvergaderingen via actielijsten, shared folders, feedback, inplannen bijkomende vergaderingen enz.
· Eindverantwoordelijkheid en leiding van projectteams voor plaatselijke en internationale projecten en acties: vb. 40 jarig bestaan, familiedag, opening testgebouw, personeelsbadges, geschenken voor personeel, jobbeurs, Open Bedrijvendag, technologie-conferentie, wenskaarten

· Oplossen problemen buitenlandse bezoekers, managers en trainers: privé jet, helikopter, problemen met de huurwagen, verloren bagage enz
DIRECTIESECRETARIAAT

· Vertaling van technische, economische en gewone teksten: uit en naar het Engels en het Frans (en Duits)
· Volledige voorbereiding, rapportering en opvolging van de dossiers voor ondernemingsraad, raad van bestuur, interne en externe audit, strategiemeetings, comité preventie en bescherming 

· Opvolgen productie- en omzetcijfers, investeringen afchecken met budget, opvolgen facturen en kredietnota’s van bepaalde bestellingen

· Voorbereidend werk voor financiële en sectorgebonden enquêtes

COACHEN – BEGELEIDEN

· Leiding van de interne secretariaatswerkgroep (4 tot 14 personen): initiëren, uitwerken, motiveren, coördineren, opvolgen en bijsturen van projecten zoals: opstarten Intranet, invoeren van een online travel booking tool, procesflow in-, door- en uitstroom personeel, detectie van opleidingsbehoeften…

· Supervisie van het receptiepersoneel: 3 personen van externe firma

· Verantwoordelijk voor jobstudenten en stagiairs: 4 personen gedurende 1 à 3 maand

· Lid van Lerend Netwerk Management Assistants van bedrijven in de regio i.s.m. VOKA

LOOPBAAN

· Executive Assistant, Azerty bvba
04/2007 – 04/2023
· Secretaresse voor 2 Investment Managers, Lodewijckx Management C.V.
04/2003 – 04/2007

· Assistente van de Commercieel Directeur,  Sundance S.A. 
04/2001 – 04/2003

· Interim secretaresse,  Super Management C.V.
01/2001 – 03/2003

· Leerkracht Engels – Nederlands, verschillende scholen + privé onderwijs, 
1999 – 2000

STUDIES

· Lic. Germaanse Filologie Engels-Nederlands, RUG, 94-98

· Wetenschappelijke B, O.L.Vrouw Presentatie, Lokeren, 88-94

BIJKOMENDE OPLEIDINGEN

· De managementassistent als PR-ambassadeur, Kluwer, 2018
· Opleiding secretariaat en bedrijfsadministratie (boekhouding, handelsdocumenten), VDAB, 2011
· Geaggregeerde Germaanse Filologie voor het secundair onderwijs, RUG, 1999
· Vervolmakingscursussen: computer, talen, organisatie, management, de Nieuwe Spelling, sociale effectiviteit, leiding geven, B2B marketing
TALENKENNIS

· Nederlands: moedertaal
· Engels: zeer goed 
· Frans: zeer goed

· Duits: goed
PC KENNIS, TECHNISCHE VAARDIGHEDEN

· MS office (Word, Excel, Powerpoint), Lotus Notes, Visio, Frontpage, Pagemaker, Photoshop
· SAP: PM (orders) en HR (tijdsregistratie)
· Mobiel werken: VPN, Blackberry
· Audioconferenties, multi-point videoconferenties, webcasts
PERONALIA

· Geboren 29 april 1970
· Gehuwd, 1 zoontje
· Interesse voor cultuur, vooral podiumkunsten
· Voorzitster Gezinsbond afdeling Borkhoven
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