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Wateringen, 8 oktober 2015 
Geachte relatie, 
 
Alt-Tab viert volgend jaar alweer het 15 jarig jubileum! Begonnen als ZZP’er in een kleine 
kantoorkamer groeide Alt-Tab gestaag en kwam na een jaar de eerste medewerker in dienst. 
Bijna 15 jaar later, totaal 5 mensen aan het werk en een kleine 100 klanten rijker, kunnen wij 
zeggen stevig in de markt te staan. Tijd om de balans weer eens op te maken. 
 
Wij hebben gemerkt uit vragen van onze klanten dat zij niet altijd weten welke diensten wij 
allemaal leveren. Daarnaast blijkt er vraag naar meer dan secretariële ondersteuning alleen. 
 
Om in te kunnen spelen op deze ondersteuning hebben wij onze dienstverlening uitgebreid. 
U kunt nu, naast secretariële ondersteuning, ook voor PR-Marketing en financiële diensten 
bij ons terecht. 
 
Secretariële diensten, o.a.: 

 data-invoer en -verwerking 

 notuleerwerk 

 ondersteunen, opzetten en reorganiseren van secretariaten 

 opmaak – lay out 

 redigeerwerkzaamheden 

 secretariaten van verenigingen en/of stichtingen 

 typewerkzaamheden (w.o. geluidsbanden) 
 
Financiële diensten, o.a.: 

 aanvragen toeslagen 

 data verwerking 

 voeren van administratie / boekhouding 

 voorbereiden belastingaanslagen (ook voor particulieren) 
 
PR / Marketingdiensten, o.a.: 

 coördineren / organiseren activiteiten 

 gastheer/vrouw op uw bijeenkomst 

 regelen van drukwerk 

 social media 

 websites 

 winkelcentrummanagement (ondersteuning BIZ) 
 
Bij deze verbreding hoort uiteraard een uitbreiding van het team. Wij stellen ons graag aan u 
voor. 
 

Mandy Kohlinger heeft Alt-Tab Bedrijfsondersteuning in 2001 opgericht en 
is als eigenaresse de spil van het bedrijf. Mandy coördineert en organiseert 
met name de werkzaamheden van de medewerkers. Daarnaast draagt zij 
zorg voor periodieke publicaties, het actualiseren van websites, het 
redigeren van teksten, en het draaien van secretariaten van verenigingen 
en stichtingen. Mandy is te bereiken via mandy@alttab.nl 
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Christine van Spanning is in 2004 begonnen bij Alt-Tab als hbo 
secretaresse / notulist. Christine is een kei in het kort en bondig 
samenvatten van de meest uiteenlopende overleggen (op hoog niveau). 
Daarnaast wordt Christine ingezet voor verschillende kantoor-
werkzaamheden zoals het draaien van secretariaten en het uitwerken van 
geluidsbanden (w.o. juridisch/medisch). Christine is te bereiken via 
christine@alttab.nl 

 
Judith verbreedt de dienstverlening van Alt-Tab met haar eigen PR en 
Marketing specialiteit. Zij kan worden ingezet voor het actualiseren van 
websites en social media en het ondersteunen van branche organisaties 
binnen het MKB door middel van coaching en praktische hulp op het gebied 
van PR/Marketing. Tevens kan Judith op projectbasis worden ingezet voor 
het opzetten en begeleiden van events en activiteiten. Judith is te bereiken 
via judith@alttab.nl 

 
Els van Gilst is een senior notulist. Door haar uitgebreide notuleerervaring 
kan zij moeiteloos van ieder overleg een mooi verslag maken, met een 
extra expertise in woordelijk zakelijk geredigeerde stijl. Daarnaast heeft Els 
ruime ervaring in het maken van ondertitels (captions) voor doven / 
slechthorenden en audiobeschrijvingen (audio descriptions) voor blinden / 
slechtzienden. Els is te bereiken via els@alttab.nl 
 

Meta van der Meer heeft na 10 jaar ervaring als (senior) secretaresse 15 
jaar geleden een overstap gemaakt naar het financiële veld en werkt zij als 
financial controller bij diverse ondernemingen, daarnaast heeft zij ervaring 
bij het inrichten van en zorg dragen voor boekhoudingen voor kleinere 
ondernemingen en het regelen van allerhande administratieve zaken zoals 
het aanvragen van toeslagen e.d. Meta is HEAO-BE gediplomeerd. Meta is 
te bereiken via meta@alttab.nl 

 
Wij hebben de afgelopen jaren ervaren dat mond-tot-mond reclame de beste manier is om te 
acquireren. Wij willen u daarom vragen aan ons te denken indien u of een relatie Alt-Tab kan 
inzetten. Hiertoe hebben wij een business-to-businessregeling ontwikkeld waarbij wij u, uw 
bedrijf of een goed doel naar keuze eenmalig 10% uitbetalen van de jaaromzet die wij op 
deze nieuwe door u aangedragen klant maken. Neemt u voor de details van deze regeling 
contact met ons op. Wij informeren u graag. 
 
 
Wij vertrouwen erop u met ons nieuwe team en ons uitgebreidere takenpakket nog beter van 
dienst te mogen zijn. Wellicht tot binnenkort! 
 
 
Met vriendelijke groet, 
 
 
Mandy Kohlinger 
Christine van Spanning 
Judith Blankert 
Meta van der Meer 
Els van Gilst 
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