Curriculum Vitae
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Persoonlijke gegevens

Naam:                C.M. Wassenaar

Roepnaam:         Christien

Adres:                 Wulverderlaan 195

                            2071 BL Santpoort- Noord

Telefoon:             023-5459036

Geslacht:              vrouwelijk

Opleiding

 1967 – 1972         HAVO

                              Nederlands, Engels, Frans, Duits, Wiskunde en Natuurkunde

                              Diploma behaald

               1973       (HBO Opl.) Instituut Schoevers Amsterdam, opleiding Secretaresse

                              Nederlands, Engels, Frans, Duits

                              Diploma behaald

2005       Cursus Persoonlijke Effectiviteits training

Werkervaring

2007 Telefoniste bij de Gemeente Velsen op de afdeling Burgerzaken. Maak 

                              afspraken voor de afdeling Burgerzaken. Dit is een parttime baan via een 

                               uitzendbureau. Werkzaam daar vanaf juli 2007.

2006        Receptioniste/Telefoniste bij U.P. Quality & Environment B.V. in

                               IJmuiden, Ursa Paint (dit is een verffabriek). Via een Uitzendbureau.

                              17-02-2006 t/m 16-03-2006.

                               Bezoekers te woord staan, pasjes geven,  inschrijven en uitschrijven, ze 

                               doorverwijzen naar de betreffende persoon. Telefoon beantwoorden en 

                               eventueel doorverbinden. Alle Post behandelen, administratief werk, 

                               brochures op aanvraag opsturen, mailings maken en verzenden,

                               archiveren. 

2005 Receptioniste/Telefoniste bij Rederij Vrolijk in IJmuiden (een

Visserijbedrijf). Via een Uitzendbureau.

Van 12-09-2005 tot 18-09-2005.

Het beantwoorden van de telefoon en doorverbinden en hierbij zowel in het Nederlands als Engels communiceren; het behandelen van alle post en verdelen hiervan naar de juiste afdelingen; het te woord staan van derden (o.a. leveranciers en collega bedrijven) en data entry.

Hiervan heb ik een Getuigschrift gekregen

          2002/2003    In 2002/2003 werkte ik via een uitzendbureau als Receptioniste bij 

                               verschillende bedrijven in Hoofddorp. (NEC, D-Reizen, Reliant Energy).

1982 tot heden        Verzorging van mijn gezin

Werkzaam geweest via een uitzendbureau bij onderstaande bedrijven

1981 – 1982            Afdelingssecretaresse bij FOKKER (EVS). Op de Afdeling Inkoop.

                                Facturen maken, brieven schrijven, telefoon beantwoorden, archiveren.

                                Voor de duur van 6 maanden.

                                Daarna gestopt met werken omdat ik mijn eerste kindje kreeg.

           1981             Afdelingssecretaresse en Secretaresse van het Hoofd van de Afdeling van 

                                RIJKSWATERSTAAT in Haarlem, destijds gevestigd aan de Wagenweg.

                                Postbehandeling (en post verdelen over de afdelingen),

                                archiveren van de binnenkomende stukken, telefoon beantwoorden, 

                                ziekmeldingen bijhouden, brieven opstellen in opdracht van het Hoofd en    

                                laten versturen door de bode.

                                Dit voor de duur van 6 maanden.

           1980             Afdelingssecretaresse bij Intergraph in Hoofddorp en ondersteunend voor  

                                de buitendienst-medewerkers.

                                 Telefoon beantwoorden en storingen melden bij de buitendienst- mede-

                                 werkers. Bestellingen  ten behoeve van de inrichting van het nieuwe 

                                 kantoor, zoals meubilair en kantoorartikelen. Allerlei 

                                 voorkomende administratieve werkzaamheden en de receptioniste 

                                 vervangen tijdens haar vakantie.

                                 Dit voor de duur van 6 maanden.

1980 Secretaresse van een Jurist en een Ingenieur bij FOKKER .

Postbehandeling, beantwoorden van de telefoon en zo nodig doorverbinden. Dit in de Nederlandse en Engelse taal. Post bezorgen op diverse afdelingen. Bijhouden en up to date houden van het Wetboek. Afspraken maken met ambassades voor een werkbezoek. Archiveren.

Dit voor de duur van 6 maanden. 

1979 – 1980             Assistente van de Secretaresse van de Directeur Personeelszaken van 

                                 FOKKER. Postbehandeling, telefoon beantwoorden en desgewenst door-

                                 verbinden. Brieven schrijven en versturen.

                                 Post rondbrengen naar de betreffende afdelingen, archiveren. 

                                 Dit voor de duur van 6 maanden.

                                 Rapporten uitwerken van een ingehuurde werknemer van een Reorgani-

                                 satiebureau.

                                 Voor de duur van 2 maanden.

1979 – 1980             Secretarieel medewerkster bij KLM Personeelszaken op Schiphol-Oost.

                                 Uitsluitend Aanname van Grondpersoneel.

                                 Behandelen van sollicitatieformulieren dus Aanschrijven en Afschrijven 

                                 van sollicitanten. Terugsturen van CV’s.

                                 Afspraken maken met de Medische Dienst voor keuringen van nieuwe 

                                 medewerkers of herkeuringen van vaste medewerkers (m/v). Telefoon

                                 beantwoorden, post versturen, archiveren.

                                 Gewerkt voor de duur van 11 maanden (maximale uitzendperiode).

1976 – 1979             Medewerkster Drogisterij.

1973 – 1976            Junior Secretaresse bij de Fa. ERVEN LUCAS BOLS in Nieuw-Vennep 

                                op de Afdeling Export. Ik was werkzaam voor de Marketing Manager en 

                                voor drie Aerea Managers.

                                Behandelen van de inkomende post, stempelen en verdelen over de 

                                afdeling. Brieven opnemen in steno en uitwerken, laten versturen door

                                de postkamer, archiveren, uitwerken van ingesproken banden in de 

                                Nederlandse en Engelse taal. Beantwoorden van de telefoon en indien

                                nodig doorverbinden. Post rondbrengen naar andere afdelingen.

                                Dit was een vaste baan voor de duur van 3 jaar.

Kennis van de Automatisering

                                 Word en Outlook

Vrijetijdsbesteding

                                Fitness, wandelen, lezen, reizen

                                In bezit van Rijbewijs B

Kwaliteiten

                                Nauwkeurig werken

                                Contactuele eigenschappen, Sociaal

                                Rustig en gedisciplineerd

                                Normen en waarden

                                Nederlands goed, Engels redelijk, Frans en Duits matig

                                Doorzettingsvermogen

                                Collegiaal

