Curriculum Vitae

Naam



: Angel

Voornaam


: Grace 
E-mail adres


: chajo_grace@hotmail.com
Geboortedatum

: 17 oktober 1971

Geboorteplaats

: Curaçao Nederlandse Antillen

Opleidingen

Mavo-d: diploma behaald in 1990.
MBO- sociale dienstverlening: diploma behaald in 1993.
Praktisch Personeelsmanagement: diploma behaald in 2005.

Arbeidsrecht en sociale zekerheid: diploma behaald in 2005.
Werkervaring
1992- 1993 stage bij het Amsterdams Steunpunt Wonen.

Functie: opbouwwerkster/administratief/ondersteunend medewerkster.

Functie-inhoud: bedienen van de telefooncentrale; informatie verstrekken aangaande kamerbemiddeling, zowel telefonisch als aan de balie als tijdens de spreekuren; het uittypen van correspondentie; meewerken aan de spreekuren van de afdeling woonruimtebemiddeling; alle voorkomende administratieve handelingen.
Van 1 december 1993 tot 1 december 1994 werkzaam geweest bij het Belastingproject van de afdeling Bijzondere Controle van de Gemeentelijke Sociale Dienst te Amsterdam.
Functie: administratief/ ondersteunend medewerkster.
Functie-inhoud: het optreden als contactpersoon tussen de afdelingen en rayonkantoren, externe instanties en de afdeling Bijzondere Controle; het verrichten van voorbereidend fraude- onderzoek; het natrekken van informatie en gegevens ter vaststelling wel of geen fraude bij de Gemeentelijke Sociale Dienst; belastingsignalen afhandelen; het completeren van dossiers met de benodigde ingevulde formulieren; het registreren en verwerken van telefonische en schriftelijke fraudemeldingen; informatie verstrekken aan interne medewerkers en externe instanties; het beheren van dossiers, archief en magazijn; het bijhouden van een geautomatiseerd registratiesysteem; alle voorkomende administratieve werkzaamheden.

Van 2 december 1994 tot en met 25 maart 1995 werkzaam geweest als assistente uitkeringsdeskundige werkloosheidswet (ww) bij het Sociaal Fonds Bouwnijverheid te ’s Hertogenbosch.

Functie-inhoud: aan de hand van werkgevers en werknemers informatie het recht, de hoogte en de duur van de werkloosheidsuitkering beoordelen; de werkloosheidswet  betaalbaar stellen;
Van 21 augustus 1995 tot 1 juli 1997 werkzaam geweest als verificatiemedewerkster bij het Project Belastingsignalen van de Gemeentelijke Sociale Dienst te Nijmegen;

Functie-inhoud: verrichten van dossieronderzoek naar uitkeringsverleden en mogelijke samenloop tussen uitkering van de Sociale Dienst en andere inkomsten;  onderzoek bij samenloop naar het onderliggend materiaal, zoals inkomstenspecificaties, rapportages dienstverlener e.d.; het opvragen van aanvullende informatie bij werkgevers en uitkerende instanties; het verrichten van historisch onderzoek (daadwerkelijke verrekeningen van inkomsten, exacte periodes plus bijbehorende netto bedragen, eerdere fraude e.d.); rapporteren over het onderzoek en adviseren over de verdere afhandeling; het bijhouden van fraudesignaal lijsten/ routingformulieren; het bijhouden van de afhandelingtermijnen; alle voorkomende administratieve werkzaamheden.
Van 1 januari 1998 tot en met 31 december 1998 werkzaam geweest als junior claimbehandelaar ziektewet (zw) bij de GAK Groep te Nijmegen.

Functie-inhoud: aan de hand van werkgevers en werknemers informatie de ziektewetuitkering beoordelen; de ziektewet uitkering betaalbaar stellen; contacten onderhouden met interne en externe medewerkers en externe instanties; alle benodigde correspondentie uitvoeren; alle voorkomende administratieve werkzaamheden uitvoeren.
Van 1 januari 1999 tot 1 juli 1999 werkzaam geweest als claimbeoordelaar ziektewet (zw) bij de GAK Groep te Tilburg.

Functie-inhoud: aan de hand van werkgevers en werknemers informatie de ziektewetuitkering beoordelen; de ziektewetuitkering betaalbaar stellen; contacten onderhouden met interne en externe medewerkers en externe instanties; alle benodigde correspondentie uitvoeren; alle voorkomende administratieve werkzaamheden uitvoeren.
Van 1 juli 1999 tot en met 1 januari 2000 werkzaam geweest als junior –claimbehandelaar ziektewet (zw) op de afdeling Arbeidsgeschiktheid te Rotterdam.

Functie-inhoud: de claimbeoordeling ziektewet, zowel voor wat betreft de logistieke als inhoudelijke afhandeling; het typeren van claimaanvragen naar soort en behandelingstraject, het vaststellen van de behandelingstraject,- duur en leveringsdatum; het beoordelen van claimaanvragen op juistheid en volledigheid; het beoordelen en controleren van ontvangen gegevens inzake claimbehandeling en zonodig opvragen van aanvullende informatie; het effectueren van de claimbehandeling; het vaststellen van inhoudingen en bepalen van toekenningen van voorschotten; het onderhouden van contacten met collega’s, werkgevers, belanghebbenden, externe instanties e.d..
Van 1 januari 2000 tot 3 juli 2000 werkzaam geweest als medewerkster polis beheer voor het ziekenfonds, bij het Zilveren Kruis te Rotterdam.
Functie-inhoud; aan de hand van de ontvangen informatie beoordelen of een klant recht heeft op een ziektekostenverzekering; de aangevraagde ziektekostenvergoeding beoordelen en adviseren over de uitbetaling hiervan.

Van 8 augustus 2000 tot 1 maart 2001 werkzaam geweest als consulente basisdiensten bij het Centrum Werk en Inkomen (het Arbeidsbureau)te Almere.

Functie-inhoud: klanten begeleiden van en naar een passende opleiding en of dienstbetrekking; contacten onderhouden met werkgevers over mogelijke vacatures; klanten wijzen op alternatieven op het arbeidsmarkt.
Van 5 maart 2001 tot 1 augustus 2005 werkzaam geweest als behandelende beambte werkloosheidsuitkering (ww) bij het Uitvoeringsorganisatie Werknemers Verzekeringen (UWV) te Vlaardingen.

Functie-inhoud: op basis van wet-/regelgeving en interne kaders de aanvraag ww beslissen; zorgdragen voor de administratieve verwerking van de aanvraag, zodat gestructureerde informatie inzake de aanvraag wordt vastgelegd en beschikbaar is; zorgdragen voor communicatie verband houdend met de aanvraag; onderkennen bij de behandeling van de aanvraag zaken die consequenties hebben voor andere, in en/of externe behandelaars; informatie doorleiden naar in en/of externe behandelaars, zodat de werkprocessen kunnen worden opgestart; het proces “continueren” uitvoeren; het behandelen van lopende toegekende aanvragen op aspecten van de wet “Flex en Zekerheid” en andere handhavingaspecten; aan de hand van werkbriefjes en binnengekomen post de daaruit voorvloeiende zaken beoordelen en deze wettechnisch zelfstandig afhandelen; de wet boete maatregel, terugvordering en invordering in het werkproces behandelen.  
Momenteel werkzaam als administratief medewerkster/Office Manager via een uitzendbureau te Curaçao.

Cursussen:

Typen: diploma behaald.

Nieuwe Algemene Bijstandswet bij de Gemeentelijke Sociale Dienst, certificaat.

Beoordelen Werkloosheidswet, certificaat.

Diverse certificaten met betrekking tot bovengenoemde functies.
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