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Maastricht, 2 augustus 2019 
 
Betreft: Sollicitatie Office Manager (vacaturenummer 703-A) 
 
Geachte heer/mevrouw, 
 
Heel graag solliciteer ik hierbij op de functie van Office Manager waar ik op werd gewezen door mijn 

oud-collega Surayda Engelhart. Ik heb de afgelopen 7 jaar met heel veel plezier als administratief 

medewerker/receptioniste gewerkt bij Van der Meulen Logistics (VML) in Eindhoven. Helaas is VML 

twee maanden geleden failliet gegaan en daarom ben ik nu op zoek naar een leuke nieuwe functie. 

Surayda heeft me veel enthousiaste verhalen verteld over Hennink Enterprises. Ze geniet enorm van 

haar werk bij jullie, mede omdat jullie een hecht team zijn met korte lijnen. Dat spreekt me erg aan 

omdat ik een goede werksfeer en positief contact met mijn collega’s ontzettend belangrijk vind.  

In mijn functie als administratief medewerker/receptioniste bij VML was ik een echte spin in het web. 

Ik ontving gasten, beantwoordde de telefoon, handelde contracten af en ondersteunde de directeur 

met onder andere de correspondentie en het notuleren van vergaderingen. Ook hielp ik onze 

boekhouder met allerhande taken en ondersteunde ik onze marketing collega bij het organiseren van 

evenementen. Ik ben erg service gericht en ik vond het ontzettend leuk om collega’s en bezoekers te 

helpen. Mensen wisten dat ze altijd van mij op aan konden.  

Ik spreek naast Nederlands ook Engels en Duits wat in een internationale zakelijke omgeving waar 

natuurlijk ook  Hennink Enterprises zich in beweegt goed van pas kwam. Verder ben ik nauwkeurig en 

heb ik een groot verantwoordelijkheidsgevoel. Ik zie veel overeenkomsten tussen mijn oude werk en 

deze functie. In beide gevallen gaat het om een gevarieerde baan waarbij het belangrijk is dat je snel 

kunt schakelen tussen verschillende taken en de verschillende afdelingen die je ondersteunt. Wat me 

daarnaast aanspreekt is dat er ook een stukje website beheer bij komt kijken. Dat lijkt me een 

ontzettend leuke nieuwe uitdaging om aan te pakken.  

Ik ben er van overtuigd dat ik met mijn ervaring en kwaliteiten de juiste kandidaat ben voor deze 
functie. Ik licht mijn enthousiasme heel graag toe in een persoonlijk gesprek. 
 
Met vriendelijke groet, 
Marianne Verheul 
 


