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Het werk van een allround flying office consultant is erg ruim en vereist actuele kennis. Ons team bestaan dan ook enkel uit
enthousiaste, leergierige consultants die pas tevreden zijn als jij het bent. Benieuwd naar hun uitgebreid takenpakket?

Bestellen van (kantoor-)materiaal

Boeken van viuchten en tickets
Aanspreekpunt leveranciers en klanten
Opmaak van documenten en presentaties
Inplannen van afspraken, agendabeheer

. van ver

Samenstellen en verwerken van dossiers
Opvolging inkomende post

Opvolging mailboxen

« Klassement en digitalisatie

« (aankoop-Jfacturen verwerken
Betalingen klaarzetten

Debiteurenbeheer

Klantenadministratie

Opvolgen van inkomende aanmaningen

Opmaken van rapportages Rapporteringen opmaken
\/erkoopfacturatle

. icatie tussen en

Samenvoegen van gegevensbestanden
Aanvullen van Excelsheets of CRM-pakketten
Input van data (visitekaartjes, brochures, folders, ...)
Opzoekwerk en vervolledigen van databases

van il Iit en

« Opvolgen van tijdregistraties en verlofplanning
 Communicatie met sociaal secretariaat

« Opmaak van contracten ism sociaal secretariaat
 Communicatie tussen collega’s en sociaal secretariaat

« Mailings voorbereiden

« Opstellen contentkalender

« Posten van content op sociale media

« Opvolgen van reacties op sociale media

« creéren en aanvullen van teksten en foto's op de site
« Beheer inschrijvingen en betalingen

« Opmaak certificaten

« Opmaak documenten, hand-outs en presentaties
..

« Opvolgen van mailingacties
« Opvolgen van offertes

« Beantwoorden van FAQ's/ tickets

« Klantenservice beheren en opvolgen

Klantentevredenheid checken en opvolgen
. en

Debiteurenbeheer

Offerte- en leadopvolging

Opvolgen van (na-Jbestellingen

Opvolgen van voicemails

Inschrijvingen beheren events

In kaart brengen van administratieve processen en workflow
Optimalisatie van administratieve processen en workflow
Opzet en optimalisatie Teamleader CRM i.f.v. bedrijfsprocessen
Opzet en optimalisatie Exact Online i.f.v. bedrijfsprocessen

o Begeleiding en advies bij digitalisatie van papieren workflow

Onze office consultants zijn stuk voor stuk toffe, ervaren medewerkers met elk hun eigen expertises. We zetten steeds de juiste man
of vrouw op de juiste plaats! Noor aan taken e niet in deze ljst terug te vinden Ziln? Geen probleem! We bieden graag
ondersteuning op maat.
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