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Verzorgt de inkomende en uitgaande post X X | x
Beheert een agenda X | x X
Bedient de communicatiemiddelen en
x| x| x| x
handelt telefoongesprekken af
Ontvangt bezoekers x| x| x| x
Voert administratieve gegevens inin
. x| x| x| x| x
een geautomatiseerd systeem
Controleert ingevoerde administratieve gegevens
Archiveert administratieve gegevens
Houdt voorraden bij X
Ontvangt en verzendt goederen per post
: . X
pakketdienst en/of koerier
Verwerkt interne reserveringen voorvergaderruimte en
e s . X
faciliteiten m.b.t. apparatuur en catering
. x| x| x| x| x
Verzamelt en verwerkt gegevens tot zakelijke (concept) teksten
Controleert zakelijke teksten en verzendt
x| x| x| x| x

e-mails/correspondentie




