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W o r k  i s  l o v e  i n  a c t i o n .



Allround Backoffice (1/5)

A D M I N I S T R A T I E V E  O N D E R S T E U N I N G  ( 3 , 5 U  /  W E E K )
B E H E E R  V A N  E - M A I L S ,  T E L E F O O N G E S P R E K K E N  E N  
C O R R E S P O N D E N T I E 2u/week

A G E N D A B E H E E R  E N  P L A N N I N G  V A N  A F S P R A K E N  
V O O R  T R A I N E R S  E N  C O A C H E S 15min/week

M A K E N  V A N  O F F E R T E S 15min/week

V E R W E R K I N G  V A N   F A C T U R E N ,  B E T A L I N G E N  E N  
F I N A N C I Ë L E  A D M I N I S T R A T I E 1u/week

C O N T A C T  M E T  D E  B O E K H O U D E R  E N  B A N K maandelijks

K M O  P O R T E F E U I L L E  O P V O L G E N  sporadisch

M A I L A D R E S S E N  A A N M A K E N  V O O R  C O L L E G A ' S  E N  
P A R T N E R S sporadisch

B E H E E R  V A N  B A N K K A A R T /

B E H E E R  V A N  A L L E  L O G I N S E N  T O O L S  D I E  W E  
G E B R U I K E N  ( S L A C K ,  T E A M L E A D E R ,  C A L E N D L Y ,  
H U D D L E ,  C O H E R E ,  W I N B O O K S ,  . . . )  

/



Allround Backoffice (2/4)

K L A N T E N R E L A T I E S  B E H E R E N  ( 1 U  1 5 M I N  /  W E E K )
O N D E R H O U D E N  V A N  C O N T A C T  M E T  K L A N T E N ,  
B E A N T W O O R D E N  V A N  V R A G E N  E N  V E R S T R E K K E N  
V A N  I N F O R M A T I E

2u/week (zie 
ook admin)

B E H E R E N  V A N  K L A N T E N D A T A B A S E S  E N  C R M -
S Y S T E M E N  V I A  T E A M L E A D E R 0,5u/week

L O G I N S A A N M A K E N  V O O R  T R U S T  A C A D E M Y ,  O N L I N E  
P L A T F O R M 15min/week

R E L A T I E G E S C H E N K E N sporadisch

O P V O L G E N  V A N  K L A N T E N T E V R E D E N H E I D  V I A  
S U R V E Y  15min/week

I N S C H R I J F F O R M U L I E R E N  M A K E N  E N  O P V O L G E N  15min/week

L O G I S T I E K E  O N D E R S T E U N I N G  ( 1 5 M I N  /  W E E K )
O R G A N I S E R E N  V A N  T R A I N I N G S S E S S I E S ,  
W O R K S H O P S  E N  E V E N E M E N T E N 15min/week

C O Ö R D I N A T I E  V A N  R E I S A R R A N G E M E N T E N  V O O R  
T R A I N E R S  E N  D E E L N E M E R S sporadisch



Allround Backoffice (3/4)

I N F O R M A T I E - E N  M A T E R I A L E N B E H E E R
B E H E R E N  V A N  T R A I N I N G S M A T E R I A L E N  Z O A L S  
P O S T E R S ,  N O T I T I T I E S C H R I F T J E S E N  T R U S T  S E T S ,  
P R E S E N T A T I E S  E N  D O C U M E N T E N

/

R A P P O R T A G E  E N  A N A L Y S E
V E R Z A M E L E N  V A N  G E G E V E N S  V O O R  R A P P O R T E N  E N  
A N A L Y S E S  O V E R  T R A I N I N G E N /

A S S I S T E R E N  B I J  H E T  E V A L U E R E N  V A N  
T R A I N I N G S E F F E C T I V I T E I T  E N  K L A N T T E V R E D E N H E I D /

O N D E R S T E U N I N G  B I J  M A R K E T I N G  E N  S A L E S  ( 0 , 5 U  /  
W E E K )
H E L P E N  B I J  M A R K E T I N G C A M P A G N E S ,  Z O A L S  H E T  
V E R S T U R E N  V A N  N I E U W S B R I E V E N  O F  H E T  
B I J W E R K E N  V A N  D E  W E B S I T E

15min/week

O N D E R S T E U N I N G  B I E D E N  B I J  H E T  O P V O L G E N  V A N  
L E A D S  E N  P O T E N T I Ë L E  K L A N T E N /

T E K S T E N  N A K I J K E N  E N  H E R S C H R I J V E N ,  I N  L I J N  
B R E N G E N  M E T  D E  ' T O N E  O F  V O I C E '  V A N  T R U S T  F O R  
B U S I N E S S

15min/week



Allround Backoffice (4/4)

A L G E M E N E  O N D E R S T E U N I N G  ( 7 U  /  W E E K )
A S S I S T E R E N  B I J  V E R S C H I L L E N D E  A D - H O C  T A K E N  
O M  D E  D A G E L I J K S E  O P E R A T I E S  S O E P E L  T E  L A T E N  
V E R L O P E N

5u/week

C O Ö R D I N A T I E  V A N  I N T E R N E  C O M M U N I C A T I E  
T U S S E N  V E R S C H I L L E N D E  S T A K E H O L D E R S 1u/week

K E R S T K A A R T  V E R S T U R E N  N A A R  K L A N T E N ,  
L E V E R A N C I E R S  E N  P A R T N E R S jaarlijks

M A I L I N G L I J S T E N  O P M A K E N  E N  B E H E R E N 0,5u/week

O N D E R H O U D E N  V A N  D E  O N L I N E  T R U S T  A C A D E M Y  0,5u/week

C R E A T I E F  R E C H T E R H A N D
A U D I O  O P N A M E S  O M Z E T T E N  N A A R  V I D E O  
P R E S E N T A T I E S  Zie adhoc

T E M P L A T E S  O N T W E R P E N  Zie adhoc

Q R  C O D E S  V O O R Z I E N  Zie adhoc

A S S I S T E R E N  B I J  H E T  C R E Ë R E N  E N  U P D A T E N  V A N  
T R A I N I N G S M A T E R I A A L  E N  H A N D - O U T S Zie adhoc

F L Y E R S  M A K E N  Zie adhoc

P O S T E R S  M A K E N  V O O R  T R A I N I N G E N  Zie adhoc

W E R K B O E K E N  M A K E N  Zie adhoc



» Administratieve vaardigheden:

• Efficiënt beheren van e-mails, telefoongesprekken, en correspondentie.
• Agendabeheer en planning van afspraken.
• Opstellen van offertes en verwerking van facturen en betalingen.
• Communicatie met boekhouders en banken voor financiële administratie.

» Klantrelatiebeheer:

• Klantinteractie, vragen beantwoorden, en informatie verstrekken.
• Beheren van klantendatabases en CRM-systemen.
• Opvolgen van klanttevredenheid via enquêtes.

» Logistieke en organisatorische vaardigheden:

• Organisatie van trainingssessies, workshops en evenementen.
• Coördinatie van reisarrangementen voor trainers en deelnemers.
• Beheer van trainingsmaterialen en -informatie.

» Analytische vaardigheden:

• Verzamelen van gegevens voor rapporten en analyses.
• Assisteren bij het evalueren van trainingseffectiviteit en klanttevredenheid.

» Ondersteuning bij Marketing en Sales:

• Hulp bij marketingcampagnes, nieuwsbrieven verzenden, website-updates.
• Assistentie bij het opvolgen van leads en potentiële klanten.
• Teksten nakijken en herschrijven in overeenstemming met de bedrijfsstem.

» Algemene en creatieve ondersteuning:

• Coördinatie van diverse ad-hoc taken.
• Interne communicatie tussen stakeholders.
• Creatieve taken zoals audio naar video omzetten, ontwerpen van templates, 

maken van flyers, posters, werkboeken, etc.

Allround Backoffice
Vaardigheden



» Vereiste kennis en ervaring:

• Ervaring in administratieve taken, klantrelatiebeheer en organisatorische 

ondersteuning.

• Bekendheid met tools zoals Slack, Teamleader, Calendly, Huddle, Cohere, 

Winbooks, etc.

• Ervaring met CRM-systemen en databeheer.

• Kennis van boekhoudkundige procedures en financiële administratie.

• Ervaring met marketingondersteuning en kennis van 

communicatiestrategieën.

• Creatieve vaardigheden zoals ontwerpen en contentcreatie.

» Vereist diploma:

• Een diploma op het gebied van administratie, bedrijfskunde, communicatie of 

een gerelateerd vakgebied is vereist. 

• Aantoonbare ervaring in een vergelijkbare rol kan in sommige gevallen een 

diploma vervangen.

Allround Backoffice
Vereiste kennis, ervaring & diploma
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