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Office Professionals uit Ouderkerk a/d
Amstel is een veelzijdig bureau voor
managementondersteuning. Ondernemers
kunnen bij het bureau terecht voor alle
secretariéle en managementondersteunende
werkzaamheden, bijvoorbeeld voor het
notuleren van vergaderingen. Verder blinkt
het bureau uit in het redigeren en vertalen
van teksten. Ook worden aangeleverde
teksten bewerkt tot een fraaie

presentatie, brochure, enzovoort.

ffice Professionals werd midden jaren
90 opgericht door Margriet van Uffelen.
In de loop van de jaren breidde het klanten-
bestand zich gestaag uit en inmiddels maken
tal van gerenommeerde organisaties als
SenterNovem, de Amsterdamse Rekenkamer,
RTV Noord Holland, AT5, actiemarketingbureau
ETCETERA (het bureau achter de reclamecampagnes
van bol.com, Hak, Dubbelfriss, Van Lanschot
Bankiers) en IBM gebruik van de expertise
van Office Professionals. Tot de opdrachtgevers
behoren ook diverse gemeenten en overheids-
instellingen waar de medewerkers van
Office Professionals een vertrouwd gezicht zijn.
Margriet van Uffelen: “Nog steeds vind ik het
geweldig om overal een ‘kijkje in de keuken’ te
kunnen nemen. Voordat ik met mijn eigen zaak
begon, had ik dat al ruim twintig jaar gedaan

in uiteenlopende branches. Zo was ik werkzaam

in de industriéle automatisering, op de banquet
sales afdeling bij Hilton Schiphol, bij een
werving- en selectiebureau en bij een
reclamebureau. Ook verzorgde ik de
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organisatie van evenementen en werkte ik

als trainingcodrdinator.”

Voordelen

De gedreven oprichter en eigenaar van Office
Professionals vertelt dat zij in de beginjaren van
haar bureau overal in hoogsteigen persoon
verscheen. Dat is nu niet meer mogelijk.

“Van een kleine secretariaatsservice is mijn
bedrijf gegroeid tot een bureau met een bestand
van ruim honderd freelancers die op flexibele basis
inzetbaar zijn als notulist, secretaresse of vertaler.
Zij kunnen ook worden ingezet als vervanger
tijdens ziekte of op projectbasis. Het zijn ervaren
mensen die snel kunnen switchen, met een hoog
werktempo en met een uitstekende beheersing
van de Nederlandse taal.” Margriet van Uffelen
wijst erop dat inhuur van professionals vooral
voordelen heeft. “Je kunt heel veel uitbesteden
en daarmee je vaste team ontlasten en voor
andere bezigheden vrijmaken. Wij bieden hulp
wanneer dat nodig is. Dat kan ook buiten kan-
toortijd, incidenteel of structureel. De klant
betaalt, tegen een schappelijk tarief, alleen voor
de uren waarin daadwerkelijk gewerkt wordt.”
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Vertrouwde gezichten

Een van de vele diensten van Office Professionals
is notuleren. “Het voordeel van het inhuren van
een notulist is dat iedereen bij een vergadering
dan ook daadwerkelijk aan de discussie kan
deelnemen. Niet alleen bij verhitte discussies,
maar ook bij gevoelige gesprekken zijn wij als
‘buitenstaander” een neutrale partij die voor
een objectieve verslaggeving kan zorgen.

Bij regelmatig terugkerende vergaderingen
plannen wij een vaste notulist in zodat er

altijd een vertrouwd gezicht aanwezig is.

Veel opdrachtgevers maken ook gebruik van
onze tekstredactie. In correspondentie, offertes,
nieuwsbrieven en websites zetten wij de puntjes
op de i en wij zorgen ervoor dat zinnen lekker
lopen.” Margriet voegt eraan toe dat Office
Professionals ook wordt ingehuurd als er teksten
vertaald moeten worden. “De vertalers met wie
wij werken, zijn vrijwel altijd (near) native
speakers en elke gewenste taal is mogelijk.
Daarnaast bieden wij ook management- en
secretariaatsupport op projectbasis, ad hoc of
voor langere tijd. Met onze freelancers door
heel Nederland bestrijkt ons werkgebied niet
alleen de regio Amsterdam/Randstad, maar

het hele land. Op de website staan alle
mogelijkheden vermeld. Daar kunnen mensen
zich ook aanmelden voor het gratis eZine

met handige tips om het werk efficiénter en
gemakkelijker te maken.”

Zie www.officeprofessionals.nl.
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Management support, redigeren, vertalen, notuleren

Correspondentie:
Sluisvaart 92
1191 HE Ouderkerk a/d Amstel

Bezoekadres (op afspraak):
Achterdijk 64

1191 JL Ouderkerk a/d Amstel
Telefoon 020 472 4070
sales@officeprofessionals.nl
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