
 

Arjenne Schuurman  Virtueel Assistente & 

  Freelance Vertaler 
 
 

ADRES Ulitsa Ivan Vazov 4, Dzhulyunitsa, 
7137, Bulgarije 

TELEFOON +359/89.64.38.954 

E-MAIL arjenne.schuurman@icloud.com GEBOORTEDATUM / 
PLAATS 

13-07-1966 / Nieuwkoop, Nederland 

NATIONALITEIT Nederlandse & Belgische RIJBEWIJS B 
 
 
 

Werkervaring 
 

sep 1984 – mei 1985 

HEVERLEE/LEUVEN, 
BELGIË 

 
 
Administratief Medewerkster Secretariaat 
Evangelische Theologische Faculteit 

Parttime werken en parttime studeren. Typen, kopiëren en inbinden van cursussen en 
thesissen, brieven, cursussen en thesissen uittypen, mailverwerking, .... 

 
 
sep 1985 – jun 1986 

HEVERLEE/LEUVEN, 
BELGIË 

Medewerkster Receptie 
Evangelische Theologische Faculteit 

Enkele uren per dag ter bekostiging van studie. Telefooncentrale bedienen, reservaties, 
gasten ontvangen, bevoorrading receptie, … 

 
 
aug 1986 – mrt 1988 

UITHOORN, NEDERLAND 

Administratief Medewerkster en Vervangend Receptioniste 
Nederlandse Wegtanker Maatschappij 

Op de loonadministratie loonberekening chauffeurs. Bedienen telefooncentrale, ontvangen 
en doorsturen van klanten en chauffeurs, tachograafschijven uitlezen en archiveren, ... 

 
 
mei 1988 – nov 1988 

OVERIJSE, BELGIË 

Administratief Medewerkster 
Merck Belgolabo 

Via Uitzendbureau tewerkgesteld voor input PC, archiveren en andere administratieve taken. 
 
 
 
dec 1988 – mrt 1989 

LEUVEN, BELGIË 

Secretaresse/Receptioniste 
Evangelische Theologische Faculteit 

2 parttimefunctie. Contract van ongeveer 4 maanden om de secretaresse en receptioniste te 
vervangen die beiden met zwangerschapsverlof waren. 

 
 
apr 1989 – jun 1989 

VILVOORDE, BELGIË 

Administratief Medewerkster 
Weight Watchers 

Ledenadministratie, input in PC, nalezen en verbeteren cursussen, … 

mailto:arjenne.schuurman@icloud.com


jul 1989 – apr 1991 

ZAVENTEM, BELGIË 

Shop Medewerkster 
Tax Free Skyshops 

Medewerkster in de Tax Free winkels, verkoop, kassa, ... 
 
 
 
aug 2006 – feb 2008 

KESSEL-LO, BELGIË 

Monitor 
Entiris 

Verantwoordelijk voor 15 tot 20 mensen met een mentale of lichamelijke beperking. 
Begeleiden in hun werkzaamheden, mondeling en schriftelijk rapporteren aan de manager 
over problemen met de medewerkers of op het vlak van het materiaal. 

 
 
mrt 2008 – dec 2011 

KESSEL-LO, BELGIË 

Administratief Medewerkster 
Entiris 

Offerteberekening, contact met klanten via mail of telefonisch, back-up voor de facturatie, … 

 
 
jan 2012 – sep 2013 

KAMPENHOUT, BELGË 

Maatschappelijk Assistente 
Entiris 

Administratieve begeleiding van mensen met een mentale of lichamelijke beperking. 
Opvolgen op de werkvloer, aanwezigheidsregistratie, contact met ouders, begeleiders evt. 
scholen indien stagiaires. Medische onderzoeken regelen, bemiddelen bij problemen, … 

 
 
okt 2013 – feb 2017 

KAMPENHOUT, BELGIË 

Assistent Productieleiding Personeel 
Entiris 

Verantwoordelijk voor de personeels- en de sociale dienst van de afdeling. 150 mensen met 
een mentale of lichamelijke beperking. Tijdsregistratie, ziekteverzuim, persoonlijke 
ontwikkeling opvolgen. Opleidingen organiseren of geven. Contact met ouders, scholen, 

artsen. Medische onderzoeken plannen. Bemiddelen in problemen op de werkvloer, ... 

 
 

mrt 2017 – Heden 

DZHULYUNITSA, BULGARIJE 

Freelance Vertaler 
EddyandArjenne Enterprises 

Vertalen van het Engels naar het Nederlands. Ervaring op de volgende terreinen: 
Cryptocurrency, Huisdierbenodigdheden, Automobielindustrie, Adverteren, Cv’s, en allerlei 

algemene onderwerpen. 

 
 
aug 2017 – okt 2017 

RIJKEVOORSEL, BELGIË 

Virtueel Assistente 
Alive Support 

Nalezen website, opvolgen mailverkeer, cursussen nalezen, e.d. Project gestopt in 
november. 



 

 

Opleiding 
 
aug 1978 – jun 1983 

NIEUWKOOP, NEDERLAND 

 
 
M.A.V.O De Schakel 
Middelbaar onderwijs 

Talenpakket 
 
 
 
aug 1983 – mei 1984 

ALPHEN AAN DEN RIJN, NEDERLAND 

Alphens Studiecentrum 
Bureau Secretaresse 

Notuleren, stenografie, Duits, Engels, Frans, Nederlands, correspondentie, … 

 
 
sep 1984 – jun 1986 

HEVERLEE/LEUVEN, 
BELGIË 

Evangelische Theologische Faculteit 
Theologie 

Alles i.v.m. Theologie, Bijbelkennis, e.d. Slechts 2 jaar gevolgd, daarna gaan 
werken. 

 
 
sep 2007 – jun 2011 

SCHAARBEEK, BELGIË 

Hogeschool Universiteit Brussel 
Bachelor in Gezinswetenschappen 

Psychologie, Filosofie, Economie, Psychoanalyse, Pedagogie, Registreren en Rapporteren, 
Sociologie, Jeugdbescherming, Sociale Zekerheid, Recht, ... 

 
 

 

 

Cursussen 
 

sep 1988 – mei 1990 

KONINKLIJK ATHENEUM ZAVENTEM 

 
 
Frans 

 

 
sep 2006 – jun 2007 

C.V.O. LEUVEN, BELGIË 

 
Excel 

 

 
sep 2012 – jun 2015 

C.L.T. LEUVEN, BELGIË 

 
Arabisch 

 
 

 

 

Vaardigheden Flexibiliteit 

Zelfstandigheid 

Communicatie 

Punctualiteit 

 
Doorzettingsvermogen 

Schrijfvaardigheid 

Zelfmotivatie 
 

   

 
 



Talen Nederlands 

Frans 

Arabisch 

 
Engels  

Duits 

Bulgaars 

 
 

 

 

Extra-curriculaire activiteiten 
 
 
sep 1995 – jun 2005 

MECHELEN, BELGIË 

Vrijwilligster 
De Wegwijzer 

Begeleidster op de schoolbus van Zaventem naar Mechelen en terug. Ongeveer 20 
kinderen. 

 
 
jun 2000 – mrt 2006 

LONDERZEEL, 
BELGIË 

Vrijwilligster 
P.J.V. 

Tijdens een periode van 15 jaar als vrijwilligster, heb ik kampen helpen organiseren en 
leiden, kinderkoor (helpen) begeleiden, alle administratie die hierbij komt kijken zoals 

brieven versturen, inschrijvingen opvolgen, leiders trainen en begeleiden, … 

 
 

 

 

Referenties Dhr. Koen Van de Cruys 
Entiris, België 

 
koenvandecruys@entiris.be 

 
Mevr. K. Koornstra 
Royal Mission, Nederland 

karin@royalmission.nl 

 
 

 

 

Hobby's Lezen, films, zwemmen, fietsen, wandelen. 

mailto:koenvandecruys@entiris.be
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