Curriculum Vitae

VoornaAm: 





Petra

ACHTERNaam: 





Vandamme
Adres: 





Hoofdstraat 15-A

Postcode / Woonplaats:



9000   GENT
Telefoon:





093300117
EMAIL:






petra.vandamme48@gmail.com
Geboortedatum / Plaats:



29-02-1972 te Gent
Geslacht:





Vrouwelijk

Nationaliteit: 




Belgische
Burgerlijke staat: 




Gehuwd

Ervaring

· 01-11-2000 – heden

Office Manager bij CTB Flex Software & Services NV te Antwerpen.

Functieomschrijving: o.a. beantwoorden van inkomende telefoongesprekken met behulp van telefooncentrale; notuleren bij (interne) vergaderingen; het bestellen kantoorartikelen; bijhouden van agenda’s; archiveren; koffie/thee en lunches verzorgen ten behoeve van (interne) besprekingen; inkomende en uitgaande post inschrijven en verwerken; controleren van de inkomende facturen; distributie van de uitgaande offertes.
Referentie: De heer R. Keizer, Rubensstraat 211, Antwerpen. Telefoon: 03 330 00 00
· 01-08-1997 – 01-11-2000

Secretaresse bij Allure Interim te Gent.

Functieomschrijving: o.a. telefoon beantwoorden en zelfstandig correspondentie voeren in de vorm van brieven of e-mail; informatie verstrekken aan uitzendkrachten naar aanleiding van zeer diverse en specifieke vragen Wet Flexibiliteit en Zekerheid; het adviseren van de directie bij het in dienst nemen van werknemers met betrekking tot contracten en salarissen; notuleren en verslagen schrijven; archiveren; mede organiseren van promotionele activiteiten voor klanten en uitzendkrachten.

· 14-10-1996 – 01-08-1997

Boekhoudkundig medewerkster ACC Auto te Zelzate.

Functieomschrijving: o.a. postboek bijhouden; coderen en invoeren in administratie van

inkomende facturen; kas-, bank-, girostukken; registratie klantgegevens; betaalopdrachten doen met telebanking; debiteuren bewaken; advertenties maken voor lokale kranten; vitrine inrichten met autoaccessoires;  zelfstandig correspondentie voeren; agenda’s bijhouden; archiveren; telefoon beantwoorden middels kleine telefooncentrale; informatie verstrekken aan klanten. 

Referentie: De heer P. Langebroek, Schoolstraat 1, Wageningen. Telefoon: 0318 – 333 813

Opleidingen

· Aug. 1995 – Nov. 1996 CMO, Avondschool De Driesprong in Gent. 

Vakkenpakket: Personeel & Organisatie, Operationeel Mnagement, Financiële Administratie, Marketing, financieel management, ondernemingsplan.

Diploma behaald op 12 november 1996

· Aug. 1991 – Nov. 1995  Opleiding Directiesecretaresse, Mercator Hogeschool te Gent 

Vakkenpakket: Algemene Economie, Bedrijfseconomie, Bedrijfsorganisatie, Commerciële Calculaties, Commerciële vaardigheden, Dienstenmarketing, Engels, Managementvaardigheden, Marketing voor NIMA-A, Marktonderzoek, MS Office, Nederlands, Project & Praktijk, Public Relations, Sales
Diploma behaald op 15 november 1995

· Juli 1985 – Mei 1991

Atheneum A, Bisschop Bekkers College te Gent.

Vakken: Wiskunde A, Economie 1, Frans, Duits, Engels, Nederlands, Geschiedenis.

Diploma behaald op 13 mei 1991

Overige diploma’s

· 1996 – 1997  Cursus Boekhouding, Avondopleiding HTC te Antwerpen. Diploma behaald in 1997.

· 1997 – 1998  Cusus Administratief bediende, Avondopleiding HTC te Antwerpen, Diploma behaald in 1998.

Taalbeheersing

· Nederlands:

Moedertaal

· Engels:

Spreken / lezen en schrijven: Uitstekend

· Duits:

Spreken / lezen: Goed. Schrijven: Voldoende.

· Frans:

Spreken: Matig. Lezen / schrijven:  Voldoende.


Kennis van Computers

Bekend met grote netwerken, Internet, Word, Excel, Exact, Microsoft Outlook, Outlook Express, WordPerfect, diverse telebankingprogramma’s, Publisher, PowerPoint, OEC Carsoft (boekhouding/ database).

Overige

In het bezit van rijbewijs B.

Hobbies

Fitness, waterskiën, lezen en actieve vakantiereizen.

