Hallo, mijn naam is:

J/ze/w varn SPutleon

Ik ben een ervaren allround ondersteuner met een achtergrond in Project Support,
Communicatie en Webbeheer. Ik krijg energie van afwisseling, werk zelfstandig, zie snel wat er
moet gebeuren en neem graag initiatief.

Mijn kracht ligt in het ontzorgen van collega's en klanten.

Ik geloof dat een organisatie pas écht goed draait wanneer collega's op elkaar kunnen
vertrouwen. Juist daar lever ik graag mijn bijdrage aan.

Ik zoek bewust een parttime functie in de ochtenduren (maandag t/m vrijdag, circa 08.00-13.00
uur) binnen een organisatie waar samenwerken, betrokkenheid en kwaliteit centraal staan.

KERNKWALITEITEN ERVARING

« Ik zie werk liggen voordat het gevraagd Project Support | Communicatie | 2010-HEDEN
wordt. Webbeheer

« Ik houd overzicht, ook wanneer het druk « Aanspreekpunt voor opdrachtgevers en vrijwilligers.
is. « Plannen en coérdineren van werkzaamheden.

« Ik werk zelfstandig én ben een echte . Opstellen en beheren van websites in WordPress.
teamspeler. « Correspondentie, contentbeheer en webredactie.

« Ik communiceer open, vriendelijk en « Adviseren over gebruiksvriendelijkheid en online communicatie.
duidelijk. . Combinatie van techniek en klantcontact.

« Ik pak nieuwe systemen snel op.

Mac,':\-go:nkc;abeheer Vrijwilligerscoordinatie & Webbeheer 2021-HEDEN
. Klantcontact « Codrdineren van vrijwilligers en communicatie.
. Project Support « Beheer en onderhoud van websites voor maatschappelijke organisaties
. Office-organisatie waarbij gebruiksvriendelijkheid en betrouwbaarheid centraal stonden.
. Websitebeheer « Organiseren, plannen en ondersteunen van projecten.
« Contentbeheer
. yr‘/jﬁ/r/ ig;ecf;ecodrdinatie Project-/Managementondersteuning 1990-2010
. Communicatief sterk Werkzaam via diverse detacheringsbureaus bij gemeenten en zakelijke
. Zelfstandig & proactief organisaties, waar ik snel zelfstandig inzetbaar was:

« Secretariéle werkzaamheden
« Agendabeheer

TA L E N K E N N I S . Correspondentie

« Projectondersteuning

« Klantcontact

« Nederlands
« Engels
« Duits

CONTACT
hallo@irenevanputten.nl O P LEI D I N G E N

irenevanputten.nl
(06) 3443 9280 Management (HBO) 2003

Haarlem Secretaresse / Receptioniste (MBO) 1990
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