Curriculum  Vitae
PERSONALIA
Naam
 
  :
Delpeche, Millian Eugenia Augustina

Geboortedatum en –plaats
  :
28-08-1961, Curaçao N.A.

Burgerlijke staat    
  
  :
Ongehuwd

Adres

   
 
  :
Sweelinckrode 14, 2717 DZ,  ZOETERMEER

Telefoon
   
 
  :
06 2881 6199
E-mail



  :
meadelpeche@ziggo.nl

WERKERVARING
1999 tot heden

Ministerie van Economische Zaken



Directie Europa, Mededinging en Consumenten (EMC)



Secretaresse
Post distribueren




Interne- en externe klanten telefonisch te woord staan




en zo goed mogelijk informatie verschaffen




Bewaken van agenda van medewerkers en projectleiders




Brieven en nota’s registreren en verder afhandelen




Voortgangsbewaking



Vergaderingen plannen en AO-dossiers maken



Notuleren van stafvergadering 
Via uitzendbureau’s 
  
1996-1998

Ministerie van Onderwijs Cultuur en Wetenschappen




Afdeling Procesmanagement Informatie Communicatie




Technologie (PM-ICT)




Administratief medewerkster



DUO Retail Consultancy Management




(Project Begeleider en Techniek)




Administratief medewerkster



Ministerie van Buitenlandse Zaken en Koninkrijkrelaties 




Afdeling Dienst Juridische Zaken (DJZ)




Afdelingssecretaresse



Brieven in het Engels uitwerken




Archief bijhouden




             Ministerie van Financiën, Afd. Rijksfinanciën  (IRF)



Afdelingssecretaresse




Afspraken maken




Bibliotheek bijhouden




Telefoonbehandeling
Stageplaats tijdens mijn secretaresse opleiding bij ECABO van 1993-1995
1994-1995

C.C. de La Bije Onroerendgoed Beheer en Assurantiën, Den Haag



Administratief medewerkster



Afschriften archiveren



Klantenbestand bijhouden
Via Arbeidsburea
1990-1991

Paleis van Justitie, afdeling Griffie, Den Haag



Administratief medewerkster



Verweerschriften uitwerken
1983-1989

Sociale Verzekeringsbank, Curaçao




Administratief medewerkster 



Verweerschriften verwerken




Klanten telefonisch tewoord staan




Urenkaarten van medewerkers verwerken



            

Brieven vanuit het steno uitwerken
OPLEIDING
2009-2010

Training Managementassistente bij Krauthammer
2004–2005

NCATB Training en Advies, Den Haag



Secretaresse opleiding Fase 2
1993-1995 MBO ECABO: ISI te Scheveningen en de ROC,  (DIPLOMA)
Afdelingssecretaresse



Hoofdvakken




Correspondentie Nederlands en Engels




Tekstverwerking WP 5.1




D-base/gegevensverwerking




Notuleren




Zakelijke contacten

1989-1990 MBO (MDGO) Mode en Kleding te Eindhoven
(geen diploma)
1979-1982

Middelbare Administratief Onderwijs, (M.A.O.) op Curaçao 



Secretaresse-opleiding




(geen diploma)
1974-1979                     MAVO-4  (DIPLOMA)
Automatiserings-

ervaring

Power Point ’97, MS Excel ’97 Basis, Windows XP en  Office 2003



ATLAS-systeem
Taalbeheersing
Nederlands:  vloeiend mondeling en schriftelijk



Engels       :   vloeiend mondeling en schriftelijk




Spaans       :   vloeiend mondeling en schriftelijk
Steno          :   Nederlands, Spaans en Engels
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