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Secretariële	en	administra/eve	ondersteuning	

• E-mail	management	
• Agendabeheer	(plannen/beheren/

beves/gen	van	afspraken/
vergaderingen)	

• Telefoonbeantwoording	
• Archivering	
• Reisplanning	&	verzorging	
• Algemene	ondersteuning	(zakelijk	en	

privé)	
• Opvangen	en	begeleiden	bezoekers	
• Kantoor	organisa/e	
• Projectondersteuning	

Ondersteuning	vergaderingen	
• Notuleren	
• Uitwerken	notulen	
• Transcrip/e	
• Planning	vergadering	
• Regelen	loca/e	&	catering	

Document	ontwikkeling	&	beheer	
• Powerpoint	presenta/es	
• Spreadsheets	
• Word	/	PDF	document	

Zakenreis:	
• Organiseren	van	een	bijeenkomst	of	

zakenreis		
• Boeken	van	hotel	
• Boeken	van	de	vlucht	
• Boeken	van	restaurant	in	de	buurt	

Bijeenkomsten	/	Evenementen:	
• Organiseren	van	bijeenkomsten	of	

evenementen	waaronder	loca/e	
regelen,	bezoeken,	afspraken	maken	
e.d.	

• Adressenbestand	bijwerken	met	
actuele	adressen	en	e-mail	adressen	

• Afspraken	maken	met	bedrijf	
• Uitnodigingen	opmaken	en	versturen	

Sales	support	
• Klantvragen	beantwoorden	
• Klant	contacten	onderhouden	
• Ondersteuning	acquisi/e	

• Factureren	
• uitwerken	van	offertes		
• uitwerken	van	orderbeves/gingen		
• verkoopoverzichten	maken	in	Excel	

Marke/ng	ondersteuning	
• Nieuwsbrieven	
• Mailings	verzorgen	
• Internet	scannen	
• Bijhouden	website	

HR/Recruitment	ondersteuning	
• Administra/e	arbeidsovereenkomsten	
• Beheer	personeelsdossiers	

Financiële	support	
• Boekhouding	
• Bewaken	debiteuren	
• Factura/e	

 
Juridisch	

• Bewaken	van	termijnen	
• Indienen	van	processtukken	
• Opmaken	van	processtukken	
• Dossierbeheer	

Database	beheer	
• Gegevens	invoeren	(bijv.	contacten)	
• Wijzigingen	verwerken	
• Selec/es	maken	

Social	media:		
• Twi[er-pagina	actueel	houden:	

plaatsen	van	bepaald	aantal	berichten	
per	dag		

• Facebookpagina	actueel	houden:	
plaatsen	van	bepaald	aantal	berichten	
per	dag	

• Like,	deel	&	win	ac/es	bedenken		
		
Kerst:	

• Bestellen	en	uitzoeken	van	
kerstpakke[en	

• Versturen	van	kerstkaarten	
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