Arnhem 30 november 2009

Getuigschrift

Marleen Bijvoets was van 1 januari 2009 tot 1 december 2009 bij ons in het project als
projectmanagementassistente werkzaam. In deze functie heeft zij op uitmuntende wijze
haar takenpakket vormgegeven en uitgebreid. Haar taken omvatten initieel:
Het in algemene zin direct ondersteunen van de projectmanager bij de dagelijkse gang
van zaken;
e Het beheren van de agenda;
e Het verwerken van de (elektronische) post;
e Het voorbereiden, bijwonen en notulen maken van Projectvergaderingen;
o Het voorbereiden, bijwonen en notulen maken van vergaderingen op in- en externe
locaties;
Het administratief inbedden van nieuwe medewerkers in de organisatie;
Het aanvragen en bewaken van de voortgang van individuele en projectfaciliteiten
over de locaties Amsterdam en Zwolle heen;
Het bewaken van en rapporteren over de urenregistratie;
Het beoordelen en afhandelen van facturen;

Deze initiéle taken zijn gedurende de genoemde periode uitgebreid met:

e Het plannen, bijwonen en notulen maken van het ‘Dagelijks Bestuur EIP’
ondervoorzitterschap van een lid van de directie UVIT;

e Het voorbereiden, randvoorwaarden invullen en begeleiden van de verhuizing van het
project van Zwolle naar Arnhem;

e Het voorbereiden en verslaglegging van een groot aantal externe UVIT bijeenkomsten
van de diverse projectteams;

e Het ondersteunen van projectmedewerkers bij problemen die zij ondervinden in de
(administratieve) organisatie;

e Het ondersteunen van het Kernteam Programma Internet 2010 - 2011 op
vergelijkbare wijze als aangegeven onder de initiéle taken.

Marleen staat bij mij bekend als een prettige collega en een zeer bruikbare kracht die
met groot enthousiasme, vakbekwaam en met een goed humeur haar werkzaamheden
uitvoert in complexe projecten en organisaties. Zij verlaat het bedrijf op eigen verzoek
om als ZZP-er haar carriere voort te zetten. Ik dank haar voor haar medewerking en
inzet voor UVIT en wens haar voor de toekomst het allerbeste toe.
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