CURRICULUM VITAE

Nicole Peeters

Harmoniestraat 88, 1000 Brussel

tel: 02 222 22 22 - gsm: 0497 97 97

e-mail: nicole.peeters@hotmail.com

beroepservaring
VAN KERCKHOVEN nv, Brussel
08.2010 - 03.2023
Management Assistant van de General Manager 
 2019

Organisatorisch
· Uitbouw en beheer internationaal directiesecretariaat

· Uitbouw en leiding receptie inclusief telefonie, economaat en post

· Organisatie, notuleren en opvolging van de management meetings en events

· Verantwoordelijk voor het totale reisbudget en prijsnegotiatie zakenreizen

· Verantwoordelijk voor het interne en externe PR budget
Projecten
· Coördinatie en/of actieve medewerking aan interne optimalisatieprojecten inclusief het nodige informatica gebruik (Windows, MS Office Pro, E-mail, Photo-editor en Internet):

· Integratie en stroomlijning (kwantitatieve en kwalitatieve deadlines) van de objectieven voor de verschillende plant niveaus en disciplines (o.a. de departementen productie, kwaliteit, engineering, financiën en personeel)

· 5S (orde en netheid)

· Lean manufacturing

· Mobiele communicatie

· Security

· Paperless Office

· Opstellen, verzorgen en opvolgen interne opleidingen: tekstverwerking, elektronische kalenders en E-mail

· Ontwikkelen en uitbouwen systemen voor het algemeen gebruik van nieuwe huisstijl + opstellen procedures

Administratief

· Coördinatie en opvolging van deeltaken van de departementsecretaresses:
rapporten, presentaties, planning, agenda’s, reizen en bezoeken

· Administratieve en logistieke ondersteuning van de General Manager Brussel en van de President Manufacturing Worldwide wanneer deze op audit kwam

Secretaresse van de Manufacturing Manager 
 2015

· Opstart en leiding directiesecretariaat van de dienst manufacturing 
(departementen productie, onderhoud en materialen)

· Opvolgen grafische data en klassement van deze afdelingen

· Opstellen en verzorgen van opleiding elektronische kalenders

· Leiding van de afdeling receptie

· Redactielid van het intern firmablad
Secretaresse van de diensten Productie en Onderhoud 
 2014 

· Opstart en uitbouw beide secretariaten

· Typwerk en klassement

· Vervanging collega-secretaresses

Typiste van de diensten Boekhouding en Aankoop 
 2012

· Typwerk financiële directeur

· Typen en klassement bestellingen

Receptioniste 
 2010

· Onthaal en registratie van bezoekers

· Beheer van interne en externe post

· Coördinatie telefonie, economaat, telex, oproepsysteem

· Invallen voor afwezige secretaresses

· Verzorgen extra typwerk voor alle afdelingen

AL-ASSIST, Brussel
01.2009 - 07.2010
Secretaresse van de dienst Administratie/Boekhouding + Medisch Onderzoekcentrum

· Beheer secretariaat van de administratieve directeur en van de veterinaire controle afdeling

· Vervanging van de receptioniste en de secretaresses

VANDERHOEVEN, Brussel
07.2008 - 12.2008
Persoonlijke Assistente van de Directeur-Eigenaar

· Inkomende telefoons

· Administratie directiesecretariaat

· Controle kassa’s

· Opvolgen speciale bestellingen

· Planning chauffeurs
schoolse vorming

Sancta Maria Instituut Brussel, TSO, Handel (Boekhouden/Moderne Talen)
2006 - 2008
interne en externe opleidingen
Informatica

· MS Office Pro (Word, Excel, PowerPoint, Access) 
· Lotus Notes – SAP - E-mail, Outlook
Talen

· professioneel Frans voor gevorderden

· nieuwe Nederlandse spelling - BIN normen 
Andere

· Coach training, Teamwerk, Project management, Multicultural differences, Priority management

· Time management, Presentatietechnieken, Efficiënte e-mails schrijven, E.H.B.O., Analyse technieken

persoonlijke gegevens

Geboren te Leuven op 25.03.1990

Belgische nationaliteit

Gehuwd, 1 zoon (20.04.2006)

varia

Actief lid van E.H.B.O team

Kynologie

Voetbal kijken 

Moto rijden
