
 

Sylvia Darras  
 
Freelancer: Administratieve ondersteuning 
 

 

 

 
27 maart 1980 

  

Contactgegevens 

Eugeen Bosteelsstraat 5 

1790 Teralfene 

 
0478/78.07.65 

sylvia@sda-assistance.com 

 

www.sda-assistance.com 

(Under construction) 

Profiel 

Ik ben een sociaal en gemotiveerd persoon die van plannen en 

organiseren houdt. Ik kan zelfstandig functioneren, maar werk ook 

graag in een team. Orde, structuur en perfectie zijn belangrijk voor 

mij. Ik krijg energie als ik een duidelijk doel voor ogen heb en op een 

efficiënte en zinvolle manier dit doel kan bereiken. Ik hou van een 

omgeving waar een gezellige drukte heerst en waar het mogelijk is 

om concreet en praktisch aan de slag te gaan. 

 

Diploma 

Katholieke Hogeschool 

Mechelen 

Bedrijfsbeheer, 

Accountancy – Fiscaliteit 

2004 

 

Talen 

Nederlands 
Moedertaal 

 

Frans 
Zeer vloeiend spreken en 

schrijven 
 

Engels 
Matig spreken en goed schrijven 

 

Duits 
Noties spreken en schrijven 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ervaringen 

Financiële administratie 

Aankoop- en verkoopfacturen boeken 
Bankuittreksels boeken 
Diverse boekingen 
Facturatie 
Openstaande klanten/leveranciers 
Debiteurenbeheer 
Uitvoeren van betalingen 
Visa statement 
Beheer onkostennota’s 
Offertes opstellen en opvolgen 
Cash Collection / Credit Control 
 

HR administratie 

Ingave van prestaties 
Verlofplanning 
Payroll 
 

Office management 

Telefoon 
Post 
Mailbox beheren 
Agenda beheer 
Receptie / bezoekers 
Catering voorzien 
Kantoormateriaal bestellen 
Klassement 
 

Logistieke administratie 

Orderverwerking 
Plannen transport 
CMR document 
Export 
Inventaris paletten 

mailto:sylvia@sda-assistance.com
http://www.sda-assistance.com/


 

 

Computerkennis 

Microsoft Word 

Microsoft Excel 

Microsoft Powerpoint 

 

Microsoft Dynamics AX (Axapta) 

Exact Online 

Winbooks 

Odoo 

Octopus 

Expert M 

 

CRM 

Teamleader 

Isabel 

Microsoft Outlook 

 

HR tools van diverse sociale 

secretariaten 

Werkervaring in loondienst 

2004 - 2005 

Robert Half International Belgium • Assistent Accountant 

 

2005 - 2007 

ratiopharm Belgium SA • Junior Accountant 

  

2007 - 2009 

Audi Brussels • Leveranciersboekhouding  

 

2009 - 2013 

Fost Plus • Accountant 

  

2013 - 2014 

Lyfra • Credit Controller en Cash Collector 

 
2014 - 2015 

St Martinus Azijnfabriek • Boekhouding en Logistiek 

 
2016 - 2017 

De Dender NV • Bediende algemene en financiële administratie 

 
2020 - 2021 

Boekhoudkantoor Frank Daman • Bediende boekhouding 

Boekhoudkantoor Maqis Consult • Bediende boekhouding 

 

 
 
 

 
 
 
 

“CHOOSE 

A JOB YOU LOVE, AND 

YOU WILL NEVER HAVE 

TO WORK A DAY IN YOUR 

LIFE.” 

 
                         CONFUCIUS 

 

 

 

 

 

 

Werkervaring als freelancer 

Anvas Guards bvba (Security) 

Straetus  (Debiteurenbeheer) 

Data Consult (Notaris software) 

Flame Catering (Traiteur/catering) 

Nedermolen Serviceflats 

Toupret Benelux (Verkoop verfproducten) 

European Energy Pooling (Gas) 

Egssis (Gas) 

VIPrent BVBA (Verhuur Ledschermen) 

Tuincenter Lissens 

Archetype (Rekrutering en opleidingen in Sales & Marketing) 

Optiment (Energiecertificaten) 

Samdam (Relatiegeschenken) 

Advocatenkantoor de groote de man (DGDM) 

Basisschool Sint Jan Teralfene 

Dadec Interieur (Interieurbouw en meubelmakerij) 

Vamitech (Elektriciteit & elektromechanica) 

 
 


