CV 
M.J.Kristelijn van Felius

Elkerzeeseweg 45 b 

4322 NA Scharendijke

tel. 0111676020

mobiel 0613153586

 

PERSOONLIJKE GEGEVENS:

Geb.d.d. 14-07-1947 te Dreischor

Gehuwd. 2 kinderen

 

  OPLEIDING
1959-1965      
 MULO-diploma incl. middenstandsdiploma

1975-1976        
DETEX vakdiploma

1987-1988        
 Rijbewijs A-B

WERKERVARING
1965-1970         
Rotterdamse bank, Zierikzee

Administratief medewerkster

Het inboeken en verwerken van de overschrijvingen en het verzorgen van de post.

 

1976-1986      
 “t Woluus”, Scharendijke

Eigen wolwinkel aan huis.

 

1987-1997     
 Installatiebedrijf Kristelijn, Scharendijke

Administratief medewerkster. Mijn taak bestond uit het ontvangen van de klanten, zowel als zakenrelaties.

Het aannemen van de telefoon en actie daarop ondernemen.

Het inboeken van de uren, verwerken van de post, inboeken inkoopfacturen, verwerken giro en  bank betalingen via telebankieren. Het bijhouden van de kas. Inspringen waar nodig.

 

1997-1998     
 Installatiebedrijf Schouwen-Duiveland, Scharendijke.

Administratief medewerkster.

Het verzorgen van de urenadministratie.

Het verwerken van de post. Het aannemen en afhandelen van de telefoon. Het inboeken van de inkoopfacturen. Betalingen verwerken via telebankieren. Het factureren van het materiaal en de uren van de service afdeling en de projecten.

1999-31-05-2001     
Bezooijen installatietechniek, Rotterdam.

Administratief medewerkster.

Het verzorgen van de urenadministratie. 

Het factureren van het materiaal en de uren van de serviceafdeling. Het factureren van de projecten. Het behandelen van klachten en het te woord staan van klanten.

Diverse andere voorkomende werkzaamheden

 

Ervaring met Syntess, Word, Excel en telebankieren.

