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Bekwame managementondersteuner met meer dan dertig jaar ervaring in het coördineren, 
plannen, structureren en ontzorgen van dagelijkse operationele en administratieve 
werkzaamheden. En als student Full Stack Webdeveloper op weg naar een veelzijdige carrière 
in de IT. 
 

  



WERKERVARING 

2010-2020 Secretaresse 
Vlakglas Recyling Nederland 
Zoetermeer 
Stichting voor inzamelen en recyclen van vlakglasafval 
Klantencontact, organiseren van beurzen & congressen en facilitaire zaken. Projectleider 
implementatie software. 
 
2010: 6 maanden Managementassistente 
CUR Bouw & Infra 
Gouda 
Research, regelgeving en kwaliteitsmanagement voor bouwprocessen 
Controle en redigeren van bouwgerelateerde teksten, ondersteuning communicatie en 
evenementen, bijgedragen aan structurering interne processen. 
 
2009: 11 maanden Secretaresse Raad van Bestuur en stafbureau 
De Groeling 
Gouda 
Schoolbestuur voor basisonderwijs 
Verantwoordelijk voor het zelfstandig opzetten van het schoolbestuurssecretariaat voor 
dertien lagere scholen. 
 
1999-2009 Secretaresse & arbocoördinator 
Glas Branche Organisatie 
Gouda 
Werkgeversorganisatie voor de vlakglasbranche 
(Mede)verantwoordelijk voor organisatie ledenvergaderingen en beurzen in binnen- en 
buitenland en nationale vakprijs. Cursusadministratie en -planning. 
 
1996-1999 Officemanager & secretaresse 
Arbode / Arbo Zorg Twente 
Hengelo 
Arbodienst 
Coördinator secretariaat, leidinggevend aan secretaresses en receptioniste. 
 
1990-1994 Toeristisch medewerker 
Rottink Reizen 
Hengelo 
Rottink zakenreizen 
Medeverantwoordelijk voor het samenstellen, de inkoop en calculatie van incentives en 
themagerichte exclusieve groepsreizen. 
 

  



OPLEIDINGEN EN CURSUSSEN 

2021-heden Full Stack webdeveloper 
Your Future Academy 
Haarlem 
Basisvaardigheden back- en front-end technologieën; ontwikkelen van websites, 
webapplicaties, databases; maken van dynamische, data-driven applicaties; versiebeheer en 
projectmanagement. 
 
2021-heden Journalistiek en Nieuwe media  Hbo-niveau 
NTI-beroepsopleidingen 
online 
Journalistiek: Achtergronden, genres & vaardigheden. 
Nieuwe media: Theorieën die de effecten van mediaboodschappen op het publiek en de 
relatie tussen media en het publiek verklaren & theorieën die de inhoud van 
mediaboodschappen bestuderen. 
 
2014 Specialisatie juridisch secretaresse       Diploma gehaald 
Schoevers College 
Utrecht 
Recht en juridische terminologie (8) 
Juridische correspondentie (9) 
Organisatie en ethiek (7) 
 
1988-1989 Toeristisch medewerker Diploma's gehaald 
Hogeschool TIO 
Hengelo 
 diploma UTR (Uitgaand Toerisme voor het Reisbureaubedrijf) 
 diploma SEPR (vakbekwaamheid voor het reisbureaubedrijf)) 
 diploma MURT (Medewerkster Uitgaand Reisverkeer en Toerisme) 
 certificaat Reisverzekeringen 
 

  



OVERIGE 

2020-2021 Coördinatie secretariaat Vrijwilligerswerk 
GOUDasfalt 
Gouda 
Verantwoordelijk voor het operationeel secretariaat. Werkzaamheden zoals structurering, 
procesbeschrijving- en optimalisering, beantwoording e-mailbox, verzamelen agendapunten, 
verslaglegging en bijhouden actiepunten, aanjager en meedenker. 
 
2005-2012 Bestuurslid & webmaster Vrijwilligerswerk 
Secretaressekring Gouda 
Gouda 
Organiseren van en gastvrouw bij diverse budgetneutrale vakgerelateerde bijeenkomsten 
voor managementondersteuners bij Secretaressekring Gouda. Een vereniging opgezet door 
en voor managementondersteuners. Tevens verantwoordelijk voor inrichting en bijhouden 
website en samenstellen en verzorging van audiovisuele presentaties. 
 
TALEN 
 

Spreekvaardigheid Taalvaardigheid 
Nederlands Uitstekend Uitstekend 
Engels Goed Goed 
Duits Zeer goed Goed 

 

 
TECHNISCHE SKILLS 
 

Weinig Middel Veel Expert 
HTML 

 
* 

  

CSS 
 

* 
  

JavaScript * 
   

Wordpress 
 

* 
  

CMS 
  

* 
 

Word 
   

* 
Excel 

  
* 

 

Outlook 
  

* 
 

Powerpoint 
  

* 
 

Access 
 

* 
  

 

 
HOBBY'S 

 kruidengeneeskunde  (motor)reizen 
 digitale fotografie  yoga 
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