Curriculum Vitae
Personalia

Naam:
S.E. de Vries, Els

Adres: 
Reekalf 13

Postcode:
7908 XG 

Woonplaats: 
Hoogeveen

Geboortedatum: 
6 september 1964

Nationaliteit:
Nederlandse

Telefoon: 
0528-370989

Mobiel:
06-41479277 Ongeldige waarde
E-mail:
bodoes06@hetnet.nl Dit veld is verplichtOngeldig e-mailadres
Opleiding


HBO
Beroepsopleiding Makelaar, certificaten Bedrijfseconomie, Bouwkunde, Publieksrecht en Privaatrecht reeds behaald in 2008

MBO
INAS Opleiding, diploma behaald in 1982

LHNO
Diploma behaald in 1980 

Aanvullende opleidingen en cursussen 
· Cursussen Sparen, Beleggen, Betalen, Hypotheken, Klachtenmanagement en Commerciële Trainingen aan de ING Bank Academie, in 2007 en 2008

· Commerciële Trainingen Verzekeren, in 2003

· Klantgericht Telefoneren, in 2001

· Cursus PC, Word en Excel, in 2000

· Creatieve, Kindgerichte Cursussen, van 1994 tot 1999

· Middenstandsdiploma, in 1985 en 1986

Werkervaring

2007 - 2008
ING Bank, Beilen
Adviseur Retail



Mijn taken waren het adviseren van klanten over sparen, beleggen en hypotheken, maar ook algemene administratieve werkzaamheden, telefoonbehandeling, notuleren, archiveren en postbehandeling. Verder hield ik mij bezig met het bedenken en uitvoeren van commerciële acties. Het persoonlijke contact met onze klanten vond ik heel prettig, en het geven van goede adviezen zag ik steeds weer als een uitdaging.

2005 - 2006
Rendo NV, Meppel
Medewerkster Secretariaat



Tot mijn taken behoorden agendabeheer, postbehandeling, voorraadbeheer, telefoonverkeer, archiveren en algemene administratieve taken. Ondanks de hoeveelheid aan verantwoordelijkheden miste ik de uitdaging. Desalniettemin heb ik ook tijdens deze functie veel kunnen leren. 

2001 - 2005
Maat Adviseurs, Hoogeveen en Ede
Coördinator



Op een kantoor met vier medewerkers die zich bezighielden met verzekeringen was ik naast mijn eigen taken ook verantwoordelijk voor het aansturen van werkzaamheden. Dat leidinggevende aspect, en het samen tot een goed resultaat komen beviel mij erg goed. 

2000 - 2001
SNS Bank, Meppel
Receptioniste/Telefoniste



Bij deze bank was ik verantwoordelijk voor telefoon- en postbehandeling en voor een groot aantal algemeen administratieve taken. Het contact met mensen maakte dit werk aantrekkelijk, verder beschouwde ik deze baan als een opstap naar een meer verantwoordelijke functie.

2000 - 2001
The Phone House, Rogat en Amersfoort
Receptioniste/Telefoniste



Naast een aantal administratieve taken hield ik mij bezig met het telefoonverkeer en de postbehandeling.

1994 - 1999
Stichting Peuterspeelzaal, Hoogeveen
Peuterleidster



In deze periode was ik verantwoordelijk voor het begeleiden van 15 peuters, het signaleren van problemen en het zoeken naar oplossingen. Verder hield ik mij bezig met notuleren en archiefbeheer.

1986
TMV, Hoogeveen
Administratief Medewerkster



Tijdens deze functie hield ik mij bezig met administratieve taken en zaken als archivering.

Talen

Nederlands

moedertaal

Engels

mondeling: goed

schriftelijk: redelijk

Duits

mondeling: redelijk

Competenties 

· Organisatorisch sterk

· Teamspeler

· Sociaal

· Ondernemend

· Zelfstandig

· Leidinggevende capaciteiten 

Overig

· Sport: veel wandelen en regelmatig de sportschool bezoeken.

· Hobby’s: wandelen met de hond, uitgaan, lezen en vakanties.
