Monique Cox — irtueel Assistente

Profiel

Ik neem taken uit handen zodat mijn klant zich kan richten op andere
belangrijke zaken in het bedrijf. Ik bezit de kennis door o.a. 23 jaar
ervaring bij een groot internationaal bedrijf. Ik word blij van andermans
chaos en breng hierin structuur aan en zorg voor continuiteit van de
werkzaamheden volgens afspraak.

Er hoeft geen werkplek geregeld te worden. Ik word ingehuurd voor een
bepaalde periode dus er is geen financieel risico. De taken kunnen aan
mij uitbesteed worden a €45,- per uur of voor een afgesproken bedrag
per maand. Ik ben 7 dagen per week bereikbaar, ook buiten kantooruren.

Werkervaring

e Ontzorgen en wegnemen administratieve taken bij opdrachtgever

e Zelfstandig afhandelen (financiéle) administratie

e Facturen maken en afhandelen

e Zorgdragen voor structuur en overzicht, de spil tussen klant en
organisatie

e Volledig zelfstandig afhandelen van orders in SAP

¢ Boeken van orders, regelen productie en transport

« Opvolging orders en facturen, behandeling van klachten

e Verschaffen productinformatie en inlichtingen t.a.v. prijzen, levertijden
enz. Alsmede het versturen van informatie aan aanvragers

o Actief ondersteunen van verkoopafdelingen in de commerciéle
processen zoals project- en offerte- opvolging, relatiebeheer met
dealers en montagebedrijven

e 1¢ lijns telefonisch technisch advies. Klanten te woord staan, oplossen
van problemen

e Bewaken/up to date houden info in het ERP-systeem (SAP) en CRM
systeem

e Maken van offertes, bonussen en jaaraanbiedingen voor
projectmanagers en verkoopleiders en versturen naar klanten via mail of
DocuSign

e Behandelen externe audits en aanleveren informatie wat betreft
facturen, offertes, jaaraanbiedingen en prijzen aan auditor

« Uitzoeken betalingsverschillen, verwerken in Excel, overleggen met de
klant. Betalingsregelingen treffen

e Opstellen en documenteren van procedures

¢ Boekhouding verzorgen. Bekend met SnelStart en E-boekhouden

e Facturatie en controleren betalingen

¢ Mailbox verzorgen en agendabeheer

¢ Inkoop en verkoop

¢ Planning

o Draaiboeken maken en mensen aansturen

o Notuleren tijdens vergaderingen

o Kasboek maken en bijhouden

e Engels en Duits zeer goed, in woord en geschrift

Personalia

Monique Cox
Speikerhofweg 15
6081 NB Haelen
06-15344747

KvK 86224018

Monique-cox-VA@outlook.com

‘e’ Linked

Nationaliteit

Nederlands

Competenties

Flexibel

Zelfstandig

Communicatief

Hardwerkend en betrouwbaar
Stressbestendig
Doorzettingsvermogen
Discreet

Geen 9.00-17.00 uur mentaliteit

Talen
Nederlands
Limburgs
Engels
Duits

Frans

Vaardigheden
SAP

Word

Excel

PowerPoint

Overig

In het bezit van rijbewijs B+E

Beschikbaar voor 10-16 u p/w of

anders in overleg
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