Sandra Verbeke

Profiel
Ik ben een administratieve duizendpoot met al vele jaren ervaring.

Ik ben cijfermatig sterk en werk zeer nauwkeurig.

Toch wil ik graag mijn loopbaan een nieuwe wending geven en zou graag aan de slag gaan in een 

organisatie met een maatschappelijke meerwaarde. 

Contactgegevens
Adres: Witvenstraat 127

              2940 Hoevenen (Stabroek)

GSM: 0496/05.51.94 
e-mail: sandra.verbeke@live.be
Geboortedatum: 27 april 1974

Nationaliteit: Belg

Burgerlijke staat: gehuwd, 1 dochter en 1 plusdochter
Certificaten
Ik heb een certificaat van “chart corrector” behaald bij de United Kingdom of Hydrographic Office.

Opleidingen
Periode: 1986 - 1992

Instituut: O.-L.-V. van Lourdesinstituut

Diploma: A2 Sociaal Technische Wetenschappen

Ik heb mijn diploma STW behaald op 30/6/1992

Periode: 1994 - 1997

Instituut: Karel De Grote Hogeschool

Diploma: Graduaat Orthopedagogie (3 jarige opleiding)

Ik heb mijn diploma opvoedster behaald op 30/6/1997

Werkervaring

Periode: oktober 2023 – juni 2024
Werkgever: Icadis

Functie: administratief bediende

Als administratief bediende bij Icadis was ik verantwoordelijk voor

                      - het aanmaken van nieuwe klanten

                      - het maken van offertes via “Tip Integral”

                      - het maken van bestelbonnen via “Tip Integral”

                      - allerlei administratieve taken 

Periode: augustus 2009 – september 2023
Werkgever: Bogerd Martin N.V.

Functie: bediende/chart corrector/order picker/facturatie

Als bediende bij Bogerd-Martin N.V. was ik verantwoordelijk voor

                      - het tekenen van correcties op zeekaarten (via tracings)

                      - het klasseren van tracings

                      - het in orde maken van stock (zeekaarten)   
                      - het verzenden van NTM (notices to mariners) en tracings naar allerlei schepen

                      - het klaarzetten van orders voor schepen

                      - het verwerken van opdrachten via email

                      - het maken van verzendingsbonnen via "DHL"

                      - het maken van bestelbonnen via "Navision"   

                      - het afdrukken van scheepsdocumenten

                      - het maken van facturen via “Navision” 

                      - allerlei administratieve taken   

Periode: november 1997 – oktober 2008

Werkgever: Sociaal Secretariaat Dienstbetoon

Functie: computeroperatrice

Als computeroperatrice was ik verantwoordelijk voor 

                       - de input van loongegevens via programma “Sodeco”
          - het versturen van bankbestanden via “Isabel” (ook overschrijvingen)

          - het ingeven en controleren van dimona’s

          -  het werken met website van de Sociale Zekerheid

          - het afdrukken van allerlei loondocumenten

          - het controleren van cijfers en lijsten

                         - allerlei administratieve taken
Vaardigheden

· Nauwkeurig
· Cijfermatig

· Sociaal betrokken

· Menslievend

· Administratief 

· Gestructureerd
Talen  - Nederlands: moedertaal

            - Engels: redelijk
Softwarekennis  - MS Word
 - Excel
 - Navision 

 - Tip Integral 

