Curriculum Vitae

	Personalia



Naam		: Ingrid Mirjam Pieterse
Telefoon		: 06-10377220
E-mail		: ingrid.pieterse@projectassistent.nl
Home-page		: www.deprojectcoordinator.nl
Geboorteplaats		: Katwijk aan Zee
Geboortedatum		: 3 juni 1969
Nationaliteit		: Nederlandse


	Karakteristiek en vaardigheden



Karakteristiek
Daadkrachtige en sportieve persoonlijkheid, tikkeltje eigenwijs.

Vrijetijdsbesteding 
Mijn passie is mijn paard Amigo en mijn hobby is mijn Volvo 850. Zalig is het om al sleutelend aan de auto een zaterdag door te brengen in de garage, maar nog mooier een zondag te paard in de bossen.
 
Vaardigheden 
Groot organisatorisch vermogen, denkt mee maar vooral vooruit
Kan uit het niets of vanuit chaos structureren en systeem aanbrengen
Kan complexe en moeilijke zaken versimpelen waardoor er inzicht en overzicht ontstaat
Smeed van een losse groep mensen een team
HBO werk- en denkniveau

Talenkennis 
Nederlands	uitstekend 
Engels 	uitstekend 


	Opleiding en cursussen



2009	IPMA-D (start 28 maart)
2008	ITIL Foundation (certificaat)
2006	Prince 2 Foundation (certificaat)
2005	Criminologie 
2005	MS Projects 2002/2003 (certificaat)
1999	Enneagram, De Baak Management Centrum 
1998	Talent Ontwikkelings Programma, De Baak Management Centrum 
1988	HAVO


	Opdrachtgevers



De Projectcoördinator.NL
Vanaf januari 2000 werk ik als zelfstandig ondernemer, in het begin voornamelijk als Projectassistent en nu in de rol van Projectcoördinator. Ik heb de volgende opdrachten uitgevoerd:

	april 2008 t/m heden
	Operatie Opsporing, 
Programma FinEC
Projectcoördinator
	




	maart 2007 t/m maart 2008
	Regionale Sociale Dienst Zeist
Projectcoördinator
	· opstellen maandelijkse rapportage
· opstellen werkprocessen project
· opstellen beleid project
· verantwoordelijk voor cliëntenadministratie
· coördineren werkverdeling project
· sparringpartner projectleider



	maart 2006 / maart 2007
	VtS Politie Nederland
Projectsecretaris
	· opstellen maandelijkse statusrapportage
· monitoren Risklog 
· monitoren projectbudget
· voorbereiden en notuleren stuurgroepvergaderingen
· configuratiemanagement
· webmaster project-intranetsite
· informatie verschaffen over processen en inhoudelijke zaken aangaande het project 
· processtappen Prince2 bewaken
· secretaresse projectmanager



	oktober 2005/ februari 2006
	Hay Group BV 
Personeelsadviseur 
	· verantwoordelijk voor werving en selectie support staff
· organiseren recruitmentronden consulting staff
· faciliteren beoordelingsronde
· contact onderhouden met uitzendbureau’s en searchbureau’s
· profiel opstellen nieuw aan te nemen medewerkers
· introductieprogramma opstellen nieuwe medewerkers
· contracten opstellen nieuwe medewerkers
· verbeterslag op kwaliteit afdeling HRF






	juli/
september 2005
	Wereld Natuur Fonds
Directiesecretaresse

	Augustus 2005
	MN Services
Secretaresse Staf Raad van Bestuur

	februari/
juni 2005
	Hay Group BV
Secretaresse Afd. Consumer

	Januari 2005
	BAM Vastgoed BV
Directiesecretaresse Commercieel Vastgoed Regio Midden

	oktober/
november 2004
	De Baak Management Centrum
Assistent programma-manager

	juli/
september 2004
	Hay Group BV
Secretaresse Afd. Executive Development

	april/
juni 2004
	Schooladviescentrum Utrecht 
Management-secretaresse

	september 2003/ maart 2004
	Hay Group BV
Secretaresse Afd. Financials

	november 2002/ juni 2003
	Project Institutionele Driehoek (V&W, Prorail, NS)
Projectassistent

	mei/oktober
2002
	NS Reizigers, Materieel & Infrabeleid (Sector Projecten)
Projectsecretaris

	april 2001/
april 2002
	HSL-Zuid afd. Vervoer (Ministerie Verkeer & Waterstaat)
Projectsecretaresse

	december 2000/ maart 2001
	GUO Uvi Gouda
Projectsecretaris BBO (Bedrijfsbureau Ondernemingen)

	september/
november 2000
	GG&GD Utrecht 
Projectsecretaresse afd. Uitbreiding Dagopvang Verslaafden



Een greep uit de werkzaamheden die ik heb verricht voor bovenstaande bedrijven:
· agenda- en emailbeheer directie, projectleider/manager
· deadline bewaking
· buitenland reizen verzorgen
· verslaglegging en voorbereiding directievergaderingen, stuurgroepvergaderingen en projectvergaderingen.
· diverse (staatsvertrouwelijke) correspondentie (Nederlands en Engels)
· prognoses opstellen in excel t.b.v. het managementteam
· coördinator kantoorautomatisering
· coördinator huisvesting
· time-management en structureren werkzaamheden projectleider
· coachen en coördineren werkzaamhedenjunior secretaresse
· coördinatie urenverantwoording
· voortgangsrapportage verzorgen
Maart 2009
