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Personal Assistant bij
Next Level Freelancer

40 uur
Utrecht
€3200 - €4000



Next Level Freelancer helpt ondernemers de stap
naar een succesvol, freelance bestaan te maken.
Als Personal Assistant van de oprichter, Erik van

Duijn, ben je de spin in het web die ervoor zorgt dat
zijn inbox, agenda, het kantoor en verschillende

projecten op rolletjes lopen.
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Voor wie ga je werken?

IT'ers in loondienst dromen regelmatig van vrijheid,
afwisselende opdrachten en een goede work-life
balans. Als freelancer heb je dat allemaal - en
meer. Toch durft lang niet iedereen de overstap
naar een freelance bestaan te maken. Next Level
Freelancer (NLF) helpt IT’ers daarbij.

In de vier jaar dat de start-up bestaat, maakte NLF
een flinke groei door. Niet in het minst dankzij
de kansrijke markt, maar zeker ook door het
ondernemende karakter en de tomeloze energie
van de medewerkers van Next Level Freelancer.
Een van hen is oprichter en trainer Erik van
Duijn.

Vanuit het kantoor in hartje Utrecht
onderhoudt het team nauw contact met
de freelancers en de bedrijven waar ze
werken. Om de snelle groei bij te kunnen
blijven benen, is Erik op zoek naar
een initiatiefrijke en daadkrachtige
Personal Assistant.



Functieprofiel

Wat ga je doen?

In je rol verenig je eigenlijk drie rollen: die van Personal Assistant, Office Manager en

Projectmanager. De PA-rol die je voor Erik vervult, is je belangrijkste focus.

Je houdt zorgvuldig zijn mailbox bij,
plant afspraken efficiént in zijn agenda,
zodat hij daar geen omkijken naar heeft.
Je verzorgt mailings over trainingen,
huurt indien nodig een externe ruimte,
en stuurt eventuele follow-up mails.

De boekhouding ligt in handen van een
externe boekhouder, met wie jij contact
onderhoudt. Eens per maand handel je
facturatie af, en zorg je dat alle bonnetjes
en andere administratieve zaken voor
deze boekhouder op orde zijn.

Als het om het reilen en zeilen op kantoor
gaat, vloeit je taak als Personal Assistant
moeiteloos over in die van Office
Manager. Het kantoor moet er uiteraard
altijd verzorgd uitzien, de koelkast gevuld
en klanten moeten plezierig worden
ontvangen. Als er iets kapot of op is,
hoeft niemand je te vertellen actie te
ondernemen, dat doe je uit jezelf.

Die proactiviteit is je tweede natuur,
waarmee je ook graag andere zaken
naar je toetrekt. Daar komt je rol als
Projectmanager om de hoek kijken. Er

is bij Next Level Freelancer namelijk
volop ruimte om projecten op te pakken
of te initieren. Het optimaliseren van het
CRM-systeem of meedenken over een
nieuw learning managementsysteem dat
ontwikkeld wordt, bijvoorbeeld. Ook de
organisatie van het jaarlijkse kerstfeest
en de zomerborrel ligt in jouw handen.
Zie je iets in de organisatie wat beter
kan of een project dat je graag op je zou
willen nemen? Maak daar dan werk van!
Initiatiefrijkheid is in deze rol geen nice-
to-have, maar een absolute must. Als de
oplossing niet meteen voor de hand ligt,
zijn het je creativiteit en daadkracht die
ervoor zorgen dat je toch het antwoord op
de vraag hebt. Op die manier ben je niet
alleen de steun en toeverlaat voor Erik,
maar voor de hele organisatie.




Je werkt in een klein, informeel en
gepassioneerd team waarin men voor
elkaar klaar staat. Het werktempo ligt
hoog, net als de standaard. Hoewel je het
grootste deel van de week geacht wordt
op kantoor te zijn, is er wel degelijk ruimte
voor flexibiliteit. Hoe laat je binnenkomt of
vertrekt is minder belangrijk; als het werk
maar af is. Dat is ook precies hoe jij erin
staat: je neemt graag ownership over je
werk.

Als proactieve zelfstarter kun je de rol
van Personal Assistant helemaal naar je
hand zetten. Daar geeft Erik je alle ruimte
voor, zeker als hij ziet dat je te midden
van hectiek en drukte altijd het overzicht
behoudt - en daar ook nog vriendelijk bij
blijft lachen. Want dat doen ze veel bij Next
Level Freelancer. Logisch: de klanten zijn
blij, opdrachtgevers tevreden, het team
enthousiast en de vibe is goed. En met jou
erbij kan ‘ie alleen maar beter worden!




Interview

De ondernemersdrift en drang naar zelfontwikkeling zat er bij Erik van Duijn al vroeg in. Op
zijn 18de had hij zijn eerste bedrijfje als booker voor dj’s. “Succes koppelde ik aan een gevoel
van zelfstandigheid en de vrijheid om mijn eigen ding te kunnen doen. Natuurlijk droomde ik als
jongetje ook over een groot huis en een mooie auto, maar inmiddels weet ik dat andere dingen
veel belangrijker zijn.”

Fast forward naar vandaag, wanneer Erik,
intussen 33, aardig op weg is zijn doelen

te bereiken. Als oprichter van Next Level
Freelancer, een start-up die IT’ers helpt de
stap naar freelancer te maken, gaat het hem
voor de wind. Zijn beeld van succes ziet er
jaren later trouwens wel anders uit. Erik:
“Vroeger dacht ik dat je succesvol was als

je het druk had. Nu denk ik dat je succesvol ‘
bent als het goed gaat, maar je het juist |
niet al te druk hebt. Dat dingen op rolletjes \
lopen, als een geoliede machine. Daar ‘ \ Y

geniet ik nou echt van.”

Erik van Duijn
Oprichter



De afgelopen vier jaar slaagde Next Level
Freelancer - waar vier mensen werken -
erin om bijna honderd IT ers succesvol te
begeleiden naar een freelance bestaan.
“Zien wat wij voor deze mensen betekenen,
geeft ongelooflijk veel voldoening. Je

ziet de groei die ze doormaken en de
nieuwe fase die ze ingaan. Ze maken een
ingrijpende stap. Wij willen echt het beste
voor ze, die drive zie je ook echt in het hele
bedrijf terug. Des te mooier is het om te
zien hoe blij en dankbaar de mensen zijn
als het gelukt is. Dat ze dan zeggen dat ze
de stap zonder ons nooit gezet hadden...
daar doen we het voor.”

Zelf zet Erik ook graag stappen, letterlijk
én figuurlijk. “Stilzitten zit niet in mijn
aard. Ik ben van nature heel actief en
veel bezig met zelfontwikkeling. Niets
doen gaat me niet gemakkelijk af. Heel
soms lig ik een avond op de bank met
Netflix en een bak Ben & Jerry’s (smaak:
chocolate love a-fair), maar de kans

dat ik op pad ben is aanzienlijk groter.

De ene keer voor een meditatiecursus;
een ander moment hang ik als fervent
klimmer in Belgi€ aan de rotsen.
Salsadansen - zelf doen en lesgeven - is

mijn grootste passie. Daarnaast ben ik
lid van een ondernemersvereniging. Elke
woensdagavond hebben we training op
NLF... zo zijn de avonden snel vol. ‘Beter
worden in niets doen’ is een van mijn
leerpunten.”

Om Erik nog wat beter te leren kennen,
praten we met collega Max Keetman. “Erik
is heel erg het what you see is what you
get-type. Hij heeft het hart op de tong: als
hem iets dwars zit, merk je het meteen.
Maar als iets goed gaat, dan zegt hij het
ook. Hij is gedreven in alles wat hij doet,

en vraagt die commitment ook van ons.
Meedenken, actief bezig zijn met het proces
en ervan leren, daar gaat het om. We zijn in
dit bedrijf best kritisch op elkaar, daarvan
groeien we als persoon en als bedrijf.

Juist omdat we elkaar vertrouwen en
waarderen, kunnen we daar echt open over
zijn.
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Dat is de komende jaren het doel voor Next
Level Freelancer: volop blijven groeien.
Erik: “We willen nog meer IT’ers het

leven geven waar ze van dromen. Als dat
proces als de gedroomde machine loopt,
dan zetten we misschien weer een nieuwe
business vertical op. Maar eerst richten we
onze pijlers vol op waar we nu mee bezig
zijn. Dat het na vier jaar al zo goed gaat,
maakt me ontzettend trots.”
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Interesse?



