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Belg, ongehuwd, ° 8 mei 1969 te Vilvoorde
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heinz.keller1@hotmail.com

Professionele ervaring en vaardigheden

· Gedreven kennis van boekhoudkundige software pakketen: Intrastat, Isabel, Cubic, Pro-Acc, Expert-M, Multivers en FIDRO

· Meester in software pakketten: MS Office 95 tot en met MS Office 7, Windows 95 tot en met Windows 7, Outlook, e-mail, Excel, Access, Novell, PowerPoint, SAP R3, internet, netwerksystemen en tekstverwerking
Werkervaring

Administratief bediende
TNT (koerierbedrijf), Brucargo
nov.’11 – maart’12
Taken: klantencontact, orderadministratie, controleren van vrachtbrieven, in- en uitgaande telefoons, dossierbeheer, 
data input, mailings, databankbeheer en algemene administratie
Customer Care Reception Agent
Hewlett-Packard, Leixlip, Ierland
juni’11 – sept.’11
Taken: klantencontact, in- en uitgaande telefoons, dossierbeheer, data input, mailings, databankbeheer en algemene administratie
Hulpboekhouder
Aarschotse Dakwerkbedrijf, Aarschot
dec.’09 – jan.’10
Taken: facturatie en boekhouding A-Z, opstellen en maken van begroting, businessplan, statistieken, creditnota’s en facturen, controleren van facturen, kassa en rekeninguittreksels, klanten- en leveranciersboekhouding, maandelijkse- en jaarlijkse afsluiting, personeels - en loonadministratie, B.T.W.-aangifte, eindejaarsverrichtingen, algemene administratie, magazijn- en stockbeheer A-Z, dispatching, orderadministratie, controleren van goederen en vrachtbrieven, klanten – en leverancierscontact, technische uitleg verstrekken, opmaken en opvolgen van schadeclaims, orders, offertes, verzendnota’s en proforma’s, plannen werven en algemene administratie
Hulpboekhouder
Bulthaup (keukens op maat), Brussel
maart’09 – aug.’09
Taken: facturatie en boekhouding A-Z, opstellen en maken van begroting, businessplan, statistieken, creditnota’s en facturen, controleren van facturen, kassa en rekeninguittreksels, klanten- en leveranciersboekhouding, maandelijkse- en jaarlijkse afsluiting, personeels - en loonadministratie, B.T.W.-aangifte, eindejaarsverrichtingen en algemene administratie
Logistiek planner
Isobois (deuren, ramen en zonnepanelen), Heist O./D. Berg 
mei’08 – juni’08
Taken: magazijn- en stockbeheer A-Z, dispatching, orderadministratie, controleren van goederen en vrachtbrieven, klanten – en leverancierscontact, technische uitleg verstrekken, opmaken en opvolgen van schadeclaims, orders, offertes, verzendnota’s en proforma’s, dispatching, plannen werven en algemene administratie
Bediende
Hamburg-Mannheimer (verzekeringsmaatschappij), Anderlecht
maart’07 – aug.’07
Taken: archiefbeheer en algemene administratie
Hulpboekhouder / 
Dematt NV (garagepoorten), Haren
maart’06 – febr.’07
Comm. & Adm. Bediende
Taken: facturatie en boekhouding A-Z, opstellen en maken van begroting, businessplan, statistieken, creditnota’s en facturen, controleren van facturen, kassa en rekeninguittreksels, klanten- en leveranciersboekhouding, maandelijkse- en jaarlijkse afsluiting, personeels - en loonadministratie, B.T.W.-aangifte, eindejaarsverrichtingen, algemene administratie, magazijn- en stockbeheer A-Z, dispatching, orderadministratie, controleren van goederen en vrachtbrieven, klanten – en leverancierscontact, technische uitleg verstrekken, opmaken en opvolgen van schadeclaims, orders, offertes, verzendnota’s en proforma’s, plannen werven en algemene administratie
Comm. & Adm. Bediende / 
Herlitska BVBA (zwembaden, jacuzzi’s en sauna’s), Boortmeerbeek 
maart’04 – jan.’06
Hulpboekhouder 
Taken: facturatie en boekhouding A-Z, opstellen en maken van begroting, businessplan, statistieken, creditnota’s en facturen, controleren van facturen, kassa en rekeninguittreksels, klanten- en leveranciersboekhouding, maandelijkse- en jaarlijkse afsluiting, personeels - en loonadministratie, B.T.W.-aangifte, eindejaarsverrichtingen, algemene administratie, magazijn- en stockbeheer A-Z, dispatching, orderadministratie, controleren van goederen en vrachtbrieven, klanten – en leverancierscontact, technische uitleg verstrekken, opmaken en opvolgen van schadeclaims, orders, offertes, verzendnota’s en proforma’s, plannen werven en algemene administratie

Hulpboekhouder
Christelijke Blinden Missie (fundraiser), Brussel
juli’99 – april’03
Taken: facturatie en boekhouding A-Z, opstellen en maken van begroting, businessplan, statistieken, creditnota’s en facturen, controleren van facturen, kassa en rekeninguittreksels, klanten- en leveranciersboekhouding, maandelijkse- en jaarlijkse afsluiting, personeels - en loonadministratie, B.T.W.-aangifte, eindejaarsverrichtingen en algemene administratie
Magazijn - / 
DAVA (transport- en distributiebedrijf), Holsbeek
jan.’97 – dec.’98
Adm. Bediende
Taken: magazijn- en stockbeheer A-Z, dispatching, orderadministratie, controleren van goederen en vrachtbrieven, klanten – en leverancierscontact, technische uitleg verstrekken, opmaken en opvolgen van schadeclaims, orders, offertes, verzendnota’s en proforma’s, dispatching en algemene administratie
Bediende
Provincie Vlaams-Brabant, Leuven
mei’94 – dec.’96
Taken: algemene administratie, opstellen van brieven, nota’s, rapporten, dossierbeheer, klassement en archiefbeheer
Kelner,ober
Verschillende interim opdrachten in horeca
juli’91 – april’94
Persoonlijke vaardigheden

Ben discreet, correct, cijfervaardig, zelfstandig, eerlijk, analytisch, doorzetter, gedisciplineerd, flexibel in uren, nauwkeurig, ordelijk, initiatief, dynamisch en leergierig

Talen

Moedertaal: Nederlands

Goede kennis van het Engels en Frans (Gebruik deze talen bij de telefoon en brieven)

Studies

Hulpboekhouder
V.D.A.B. stage: EuroMedix, Wijgmaal
2004
Hulpboekhouder
V.D.A.B., Haasrode
2003 - 2004
Frans
V.D.A.B., Haasrode
2003
Comm. & Adm. Assistent
Cevora, Leuven
1999
Frans en informatica
Handel- en Taleninstituut, Aarschot
1992 - 1997
Klinische scheikunde
S.I.T.O., Mechelen
1988 – 1991
Biotechniek
P.I.T.O., Mechelen
1986 - 1988
Hobby’s

· Stenen verzamelen: specifiek mineralen en fossielen

· Lezen van vakliteratuur: Scientific American, filosofische – en psychologische literatuur

Varia

· Beschik over een rijbewijs B
· Ben onmiddellijk beschikbaar
Karl-Heinz KELLER
2

