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WERKERVARING

november 2014 - heden

Eigenaar www.kanjijvoormij.nl

kan jij voor mij (ver)bouwt en/of onderhoudt WordPress websites, ontwerpt logo’s en/of gehele
huisstijlen, redigeert en plaatst blogs, verstuurt nieuwsbrieven met MailChimp, regelt visitekaartjes,
zorgt voor een mooie opmaak van documenten en presentaties en meer.

augustus 2021 - december 2021

Frontoffice medewerker Clifford Studio

Openen gebouw en gereed maken studioruimtes, onderhouden contacten met huurders, boekingen
inplannen en afhandelen, sleuteluitgifte, administratie, ondersteuning bij evenementen,

websitebouw en -ondersteuning.

mei 2017 — apr 2018

Bureaumedewerker VVOJ

Ondersteuning van de Vereniging van Onderzoeksjournalisten. Onder andere: bijhouden website,
versturen nieuwsbrief, ledenadministratie, financiéle administratie en organisatie bijeenkomsten en
evenementen.

september 2017 — oktober 2017

Medewerker servicedesk Artsen zonder Grenzen

Telefoon beantwoorden, zalenplanning, behandelen in- en uitgaande post, ontvangst bezoekers en
medewerkers.

augustus 2009 — oktober 2015

Communicatiemedewerker / webredacteur Het ABC

Opzetten van de nieuwe website www.hetabc.nl, contentbeheer en eindredactie. Van januari 2011
tot juni 2012 ook contentbeheer en eindredactie van de website van ABC Praktijk, een
dochteronderneming van het ABC. Monitoren van onderwijsnieuwsberichten en plaatsen van
nieuwsberichten. Contentbeheer en eindredactie intranet. Verantwoordelijk voor in- en externe
communicatie d.m.v. sociale media, nieuwsbrieven en mailings. Begeleiding van de ontwikkeling van
de productgids van het ABC. Bewaken en toepassen van de huisstijl. Opstellen van mailings en
verdere afhandeling (ontwerp, verzending, correspondentie deelnemers etc.). Signaleren en
distribueren klantvragen. Ondersteunen bij conferenties en bijeenkomsten, zowel in de
voorbereiding als in de uitvoering.

augustus 2008 — juli 2009

Directiesecretaresse / projectassistente Het ABC

Agendabeheer directeur, plannen, organiseren en notuleren van directie-, OR- en RvT-
vergaderingen. Daarnaast taken als projectondersteuner: opzetten en verfijnen van procedures;
ontwerpen en verzorgen van mailings; afhandeling aanmeldingen; financiéle afhandeling. Vanaf
september 2009 werkzaamheden van directiesecretaresse overgedragen aan vervangster om mij te
kunnen richten op het opzetten van de nieuwe website van het ABC.

april 2008 — augustus 2008

Freelance notulist Organice Your Office

0.a. genotuleerd voor Stadsdeel Oud Zuid te Amsterdam, Woningbouwvereniging AWV/Het Oosten
en VVE Cruquiuskade.
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juni 2006 — mei 2008

Medewerker Collecte Amnesty International

Ondersteunen van de codrdinator bij de voorbereiding en uitvoering van de landelijke collecte.
Verantwoordelijk voor het bijhouden van de website, het aanleveren van teksten van
Amnestypublicaties, het bijhouden van het collectantenbestand en het verrichten van diverse
administratieve werkzaamheden. Codérdinatie en logistieke uitvoering van de landelijke kick-off
collecte 2007.

oktober 2004 — juni 2006

Assistent Afdeling Educatie & Publieksinformatie Rijks Museum

Coordinatie en logistieke uitvoering rond de presentatie van het Rijksmuseum op de Uitmarkt 2005
(Rembrandtjaar). Ondersteuning medewerkers evenementen inzake museumnacht en
avondopenstelling. Logistieke en secretariéle ondersteuning Sesamstraat/Rijksmuseum
tekenwedstrijd. Opstellen jaarplanning en organisatie van cursussen en zondaglezingen. Afstemming
met de medewerker Educatie van het Van Goghmuseum over de organisatie rond de
Rembrand/Caravaggio-tentoonstelling. Redactiewerkzaamheden en drukwerkbegeleiding
cursusfolder. Voorlichting aan interne en externe klanten en contactpersoon voor
onderwijsinstellingen. Organisatie interactieve rondleidingen basisonderwijs. Opzetten
administratieve processen, bijdrage leveren aan inrichting nieuw boekingssysteem (procedures
stroomlijnen en afstemmen met procedures afdeling Communicatie. Aansturen medewerker
rondleidingen en medewerker onderwijs, bijhouden website v.w.b. onderdeel onderwijs,
rondleidingen en cursussen. Secretariéle ondersteuning afdelingshoofd.

oktober 2004 - juni 2006

Medewerker Rondleidingen en Cursussen Rijks Museum

Plannen, organiseren en afhandelen van rondleidingen en cursussen. Vernieuwen van het
cursusaanbod t.a.v. de planningswijze, administratieve processen en de publicatie. Initiatiefnemer
familierondleidingen op zondag. Inplannen van en assisteren bij groepsbezoeken. Aanspreekpunt
voor rondleiders, museumdocenten en museumpersoneel. Begeleiden van drukwerk. Aanleveren
van bezoekersgegevens. Projectassistent bij de samenwerking tussen Rijksmuseum en Kunstenaars &
Co/BIK.

april 2003 — november 2004
Secretaresse OZC/Amstelmonde
Opzetten van het secretariaat van de nieuwe afdeling Ambulante Gezinshulpverlening.

augustus 2001 — april 2003

Projectassistent Stichting Emplooi [Arbeidsbemiddelingsbureau voor vluchtelingen] Assisteren van
de projectmedewerkers arbeidsbemiddeling viuchtelingen. Voorbereiding uitgave nieuwe folder
(meedenken over inhoud, uitnodigen ontwerpbureaus en bijwonen pitch). Eindredactie nieuwsbrief
Emplooi. Secretariéle ondersteuning van de ca. 80 adviseurs en de directeur. Contact onderhouden
met adviseurs en vluchtelingen. Organisatie jaarlijkse bijeenkomst adviseurs.

September 2000 - juli 2001

Secretaresse bestuurssecretariaat Stadsdeel De Baarsjes

Voorbereiding, verslaglegging en afhandeling MT- en bestuursvergaderingen. Toezien op naleving
gemaakte afspraken, agendabeheer stadsdeelbestuurders en stadsdeelsecretaris.
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december 1993 - juli 2000

Office manager VluchtelingenWerk Nederland

Planning, codrdinatie en organisatie workshops, scholingen en trainingen voor de vrijwilligers van de
circa 600 VluchtelingenWerkgroepen, Asielzoekers- en Opvangcentra in Nederland. 4x per jaar
organiseren en uitvoeren Landendag (ca. 200 bezoekers per keer). Contacten onderhouden met
landendeskundigen, trainers, acteurs, deelnemers (vrijwilligers), externen (locaties, catering,
boekingsbureaus). Vernieuwen van het cursusaanbod t.a.v. de planningswijze, administratieve
processen en de publicatie. Begeleiden drukwerk. Verzorgen afdelingsnieuwsbrief. Aanschaf en
implementatie CRS-systeem. Secretariéle ondersteuning afdeling en afdelingshoofd.

OPLEIDINGEN EN CURSUSSEN

2017 HBO Internetmanagement en Webdesign (Lectric)
2016 SEO (Bureau Bold)

2015 Training Wordpress (Entopic)

2014 Reportage maken (Studio Bromet)

2011 Vormgeving en drukwerkbegeleiding (SRM)

2011 Congres webredactie (De Redactie)

2011 Dynamische Webredactie (De Redactie)

2010 Low budget marketing (Ondernemershuis West)
2010 Word 2007 voor experts: formulieren en sjablonen (Compu’Train)
2010 Acrobat 9 Formulieren (Compu’Train)

2009 Schrijven voor internet (De Redactie)

2007 Website en zoekmachines (Ondernemershuis West)
2006 Webdesign (LOI)

2006 Ontwikkelingspsychologie (Open Universiteit)

2001 Outlook voor gevorderden (Compu’Train)

1999 Klant- en resultaatgericht werken

1997 Officemanager (LOI)

1988-1989 HBO Nederlands (D’Witte Lelie)
1981-1988 HAVO (RSG Noord Kennemerland)

COMPETENTIES EN VAARDIGHEDEN

VvV Proactief V. Wordpress

Vv Klant-/servicegericht VvV Photoshop

VvV  Oog voor vormgeving vV MS Office

V Creatief V Social Media

V Zelfstandig V Tekstredactie

V  Flexibel V Evenementen- en cursusorganisatie
VvV Autodidactisch ingesteld VvV Nederlands / Engels / Frans / Duits
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ENKELE AANBEVELINGEN

Moniek Sanders
Onderwijsadviseur - taalspecialist, Het ABC
Liesbeth is een fijne collega om mee samen te werken en heeft aan een half woord genoeg om tot

een mooie, creatieve en originele uitwerking te komen.

Helen Sumter

Oprichter Bedrijvige Vrouwen

Liesbeth heeft Bedrijvige Vrouwen geweldig ondersteund in de voorbereiding naar en tijdens ons
laatste stedelijke event. Van promotie tot het aanscherpen van de website. Vertrouw een

(spoed)klus toe aan Liesbeth en ze gaat ermee aan de slag.

Tanya Balian

Collega bij het Rijks Museum en Het ABC

Aan enkele steekwoorden heeft ze genoeg: ze gaat direct aan de slag. Ze is creatief, staat altijd voor
je klaar, is super behulpzaam, gaat op een energieke manier met de (nieuwe) media om, zorgt dat ze
goed geinformeerd blijft, is in staat onder hoge druk te werken/creéren, is betrouwbaar én
afspraak=afspraak.

Martine de Vente
Oprichter/hoofdredacteur De Westkrant
Ze werkt verbazingwekkend snel en accuraat en is bovendien ook nog eens een prettig mens.

Jacqueline Huisman

HRM/Loopbaan Coaching
Zeer lovend ben ik over de dienstverlening van Liesbeth. Het was prettig om met Liesbeth samen te

werken.





