
YOUR MISSION IS OURS

All-in services voor associaties



Met meer dan 25 jaar ervaring in office management, 

marketing en communicatie, organisatie en project

management bieden we een uitgebreide dienstverlening aan 

associaties, federaties, bedrijfs & werkgeversorganisaties,  

(vak)verenigingen en andere bedrijven. 

Flexibel, persoonlijk en resultaatgericht,  

zo maken wij het verschil voor u en uw leden.

Laat ons ook uw federatie ontzorgen!



OFFICE MANAGEMENT
• Permanent secretariaat 

• Ledenadministratie

• Financiën

• Bestuursondersteuning

MARKETING & COMMUNICATIE
• Online en offline

• Interne communicatie

• Externe communicatie

• PR

ORGANISATIE
• Beleid en advies

• Belangenbehartiging

• Sectorsamenwerking

• Ledenbijeenkomsten

PROJECT MANAGEMENT
• Beurzen

• Meetings

• Events

• Opleidingen

ONZE DOELSTELLINGEN
We zijn de compagnon de route van onze klanten; samen bouwen we aan hun toekomst. We streven er 
niet naar om de grootste te zijn; maar we leggen de nadruk liever op een professionele, persoonlijke, 
kwalitatief hoogstaande service.

STERKE PARTNERSHIPS
Uw associatie of vereniging volledig ontzorgen, dat doen we samen met sterke partners. Ze vullen de 
werking van DOffiz aan. We bouwen een langetermijnrelatie op, en we streven naar maximale kwaliteit 
en een doeltreffend resultaat.

”SMALL ENOUGH TO CARE, LARGE ENOUGH TO HANDLE“



OFFICE MANAGEMENT

Uw associatie of federatie ontzorgen op vlak van office management, ons vak:  
permanent secretariaat, ledenadministratie, boekhouding, bestuursondersteuning.

PERMANENT SECRETARIAAT 
DOffiz bemant je fulltime secretariaat.

LEDENADMINISTRATIE & FINANCIËN
DOffiz beheert je ledenadministratie en lidgelden.

BESTUURSONDERSTEUNING
DOffiz notuleert, agendeert en volgt je vergaderingen op.



PERMANENT SECRETARIAAT

Het managen van een federatie lukt niet vlug ‘even tussendoor’.
Als u het goed wil doen, is het tijdrovend.

Een volledig eigen secretariaat inrichten is vaak niet haalbaar, laat staan betaalbaar. Het dagelijks beheer 
van uw organisatie uitbesteden aan DOffiz is dé oplossing.

Zo ervaart u niet de stress van het runnen van een backoffice, terwijl u wel geniet van een ‘fulltime’ 
service. Dit draagt bij aan een betrouwbare en professionele uitstraling. Meer nog: u haalt er financieel 
voordeel mee. Want bij ons ontvangt u (fulltime) service op maat van uw behoeften en budget, zo helpen 
we uw associatie vooruit.

LEDENADMINISTRATIE & FINANCIËN

Office management betekent ook de ledenadministratie en financiën van uw federatie feilloos verwerken 
en uptodate houden. Bij DOffiz hebben we dat in de vingers. Dit kunnen wij voor u betekenen:

• Ledenadministratie

• Facturatie en opvolging (boekhouding)

• Opstellen en bewaken van begrotingen

• Financiële verwerking van alle bijkomende activiteiten

• Enz…

BESTUURSONDERSTEUNING

Naast bestuursbeleid en advies ondersteunen we uw bestuur en commissies bij het uitvoeren van de 
primaire taken. Dit gebeurt op verschillende niveaus, zoals het voorbereiden, organiseren, notuleren, 
agenderen en opvolgen van uw vergaderingen en bijeenkomsten. Complete ontzorging, daarvoor staan 
we garant. Ervaar het zelf.

OFFICE MANAGEMENT



MARKETING & COMMUNICATIE

Sterke communicatie voor uw sectorfederatie.

ONLINE 
DOffiz beheert je website en social media.

OFFLINE
DOffiz verzorgt je nieuwsbrieven, jaarverslagen,...

INTERNE & EXTERNE COMMUNICATIE
DOffiz boost je branding en communicatie.



GOEDE COMMUNICATIE  
VOOR UW SECTORFEDERATIE

PR en marketing, daar heeft uw associatie alle baat bij. U bereikt sneller uw doelstellingen, leden en externe 
doelgroepen. U creëert een community waarmee u permanent in verbinding staat. Zo’n professionele 
promotie, dat vraagt om een strategische aanpak.

Met ons uitgebreid netwerk kunnen we bij DOffiz uw organisatie adviseren en ondersteunen op vlak 
van marketing & communicatie. Met relevante content en via de juiste kanalen spelen we in op de 
uitdagingen en trends van uw leden.

ONLINE & OFFLINE

Uw offline en online communicatie kan u met een gerust hart aan ons team overlaten. Dynamisch en proactief. 
Een greep uit ons complementair dienstenaanbod:

• ICT: emailverkeer & cloudservice
• Strategische communicatie
• Copywriting & digital marketing
• Social media

• Opmaak, beheer & uptodate houden van 
 uw website
• Enz…

INTERNE & EXTERNE COMMUNICATIE

Het outsourcen van marketing & communicatie is dé manier om uw federatie stevig te doen groeien. 
Denk bij interne communicatie aan ondersteuning bij het opmaken van uitnodigingen voor interne 
meetings, het notuleren tijdens de vergadering, het opstellen en verzenden van verslagen en veel meer.

Ook voor externe communicatie zijn wij een fullservice partner. De realisatie van nieuwsbrieven, 
jaarverslagen, persberichten, artikels, advertenties enz. wordt door onze communicatiespecialisten tot 
in de puntjes voor u verzorgd. Ook staan wij paraat voor het onderhoud van uw website en het opvolgen 
van social media.

Uw communicatieweg verlichten en uw branding boosten, daar doen we ’t voor.

MARKETING & COMMUNICATIE



ORGANISATIE

Uitdagingen en oplossingen matchen, wij doen het graag voor u.

BELEID & ADVIES 
DOffiz helpt je met je beleidsplan, het volgen van de wet en regelgeving,...

BELANGENBEHARTIGING, CAMPAGNES & 
SECTORSAMENWERKING
DOffiz begeleid je activiteiten met respect voor de wetgeving.

LEDENBIJEENKOMSTEN, OPLEIDINGEN &  
WORKSHOPS
DOffiz regelt alle praktische, logistieke en  
technische zaken.



BELEID & ADVIES

Bij association management komt veel kijken. 
Het opstellen van een beleidsplan, het volgen van de wet en regelgeving, het omgaan met maat
schappelijke ontwikkelingen, het onderzoeken van ledentevredenheid… krijgt u als federatie alles 
getackeld?

Uitdagingen en oplossingen matchen, wij doen het graag voor u. Alles begint bij een strategische visie 
én een actieplan. DOffiz focust daarbij op het sturen en adviseren op lange termijn, al staan we ook 
klaar voor adhoc situaties en kortere opdrachten. Door de continuïteit van uw activiteiten te monitoren, 
streven we naar een maximale resultaatsgerichtheid.

BELANGENBEHARTIGING, CAMPAGNES & SECTORSAMENWERKING

We weten hoe belangrijk belangenbehartiging voor uw leden is. En dat geldt ook voor campagnes en 
sectorsamenwerking. Met informeren en kennisdeling maken we het verschil. Als onafhankelijke instantie 
begeleiden we uw activiteiten met respect voor de wetgeving. Onze bijhorende diensten:

• Advies en optimalisatie quality label, 
sectorprogramma en campagnes

• Registratie van accreditaties

• Stimuleren van vakbekwaamheid
• Bijhouden en faciliteren van educatie
• Verzamelen en analyseren van sectorstatistieken

LEDENBIJEENKOMSTEN

Schakel ons ook gerust in voor de organisatie van ledenbijeenkomsten zoals een raad van bestuur, de 
jaarlijkse algemene vergadering, werkgroepen of taskforces, de jaarlijkse nieuwjaarsreceptie, barbecue, 
enz. Dit kan zowel in beperkte vorm als van A tot Z waarbij we alle praktische, logistieke en technische 
zaken voor u regelen. Alweer een zorg minder!

OPLEIDINGEN & WORKSHOPS

We hebben ervaring met het organiseren van workshops en opleidingen, zowel éénmalige als langlopende, 
al dan niet met het oog op het bekomen van een specifiek (bekwaamheids)attest.

ORGANISATIE



PROJECT MANAGEMENT

Met meer dan 25 jaar ervaring in de eventbranche durven we gerust zeggen dat we de  
geknipte partner zijn voor de organisatie van uw (inhouse) beurs, meeting of event.

BEURZEN 

MEETINGS

EVENTS



PROJECTMANAGEMENT
OUTSOURCEN

Project management voor uw beurzen, meetings en events uitbesteden? Slim plan. 
De praktische organisatie vraagt veel tijd en omhelst talrijke aspecten. Bij DOffiz hebben we hiervan 
onze specialiteit gemaakt. Terwijl wij van uw project een succes maken, kan u focussen op uw kerntaken.

Met meer dan 25 jaar ervaring in de eventbranche durven we gerust zeggen dat we de 
geknipte partner zijn voor de organisatie van uw (inhouse) beurs, meeting of 
event. We helpen federaties, vakverenigingen en bedrijven m.b.t. de 
coördinatie, marketing & communicatie, administratie, logistieke 
en technische invulling. 

• Concept
• Look & feel
• Opstellen budget/begroting
• Opmaken digitaal handboek &  

online bestelplatform
• Opmaken beursplan (CERM proof)
• Catering & loungezones
• Workshop & seminarieruimtes
• Presentaties & animaties
• Bewegwijzering & toegangsinfrastructuur
• Bezoekersregistratie & badges
• Security & EHBO
• Medewerkers (parking, onthaal, …)
• Audiovisuele techniek & streaming
• Administratie
• Planning
• Enz…

Samen helpen wij u het gewenste resultaat te bereiken.

PROJECTMANAGEMENT



BEURZEN

Een beurs is een levendige ontmoetingsplaats van vraag en aanbod, met de mogelijkheid voor een 
gesprek van persoon tot persoon. Kwestie van zakendoen met een persoonlijke touch. Ondanks alle 
digitale communicatietechnologie kan niets het ‘live en individueel contact’ tussen mensen vervangen.

Expo’s & in-house events

Komt daarbij nog de belevingsfactor, niet te onderschatten bij een beurs of inhouse event. Bij DOffiz 
kennen we de kneepjes van het vak. Voor uw vakbeurs, publieksbeurs of inhouse beurs kan u op onze 
coördinatie van A tot Z rekenen. Expoknowhow, dynamiek en belevering … we’ve got you covered.

Nog een extraatje: we bieden volledige compatibiliteit met ons digitaal vademecum/beurshandboek en 
online bestelplatform.

Een sterke combinatie

U kent uw leden/leveranciers het beste. Daarom bent u goed geplaatst om een samenwerking met hen tot 
‘stand’ te brengen. Wij doen al de rest: van administratie en planning tot infrastructuur, logistiek en techniek.

Marketing & communicatie

Om ervoor te zorgen dat uw beurs optimaal rendeert, heeft u naast een vakkundige partner voor de 
praktische organisatie ook kennis nodig op vlak van beurscommunicatie. Wij dekken de volledige lading. Dat 
doen we met een helder en sterk marketing en communicatieplan met acties op maat van uw doelgroep.



PROJECTMANAGEMENT



MEETINGS

Een meeting organiseren voor uw bedrijf of federatie? Ook dat kan u uit handen geven. Of het nu om een 
fysieke of digitale meeting gaat, wij leiden alles in goede banen. Wij ontfermen ons over uw meetings, 
op maat van uw noden en budget. 

Meetings organiseren

Digitale communicatie mag dan wel steeds meer de norm zijn in veel bedrijven, toch is het geen volwaardig 
alternatief. Ook in deze tijden en socialdistancegewijs kan er fysiek vergaderd worden, al dan niet in 
combinatie met virtuele meetings. DOffiz is van alle markten thuis, zowel qua opzet, vorm als techniek. 

Spread the word

Elke succesvolle meeting of congres start met een degelijk plan, waarbij ook promotie en sponsoring 
belangrijke pijlers zijn. Deze worden ingezet om uw meeting extra kracht bij te zetten en uw doel
stellingen te bereiken.

Organisatie en logistiek

Onze dienstverlening voor meetings omvat verder het logistieke luik. Tijdrovend, zou u zo denken. 
Echter: dankzij onze specialisten die zich ontfermen over de volledige praktische organisatie en logistiek 
gaat het veel sneller dan u denkt. Wij kunnen associaties, werkgeversorganisaties, verenigingen en 
andere bedrijven ontzorgen m.b.t. de logistieke taken.



PROJECTMANAGEMENT



EVENTS

“Logica brengt je van A naar B. Verbeelding brengt je werkelijk overal”
Albert Einstein

Zonder verbeelding en beleving geen succesvol event. Bij DOffiz staan we in voor de realisatie van die 
verbeelding volgens uw wensen en budget. Als eerste bedenken we samen met u een concept. Nadien 
gaan we over tot de praktische organisatie & logistieke uitwerking.

Krachtig imago 

Elke succesvol event start met een degelijk plan, waarbij ook promotie en sponsoring belangrijke pijlers zijn. 
Deze worden ingezet om uw event extra kracht bij te zetten en uw doelstellingen te bereiken. Klein of 
groot, we geven uw evenement een krachtig imago, zodat u de juiste doelgroepen aantrekt. Goed voor 
uw branding op lange termijn!

Association/Corporate events

Een corporate event organiseren is als een puzzel: elk stukje is een noodzakelijke schakel en past 
minutieus in het geheel. Maar hoe bewaart u het overzicht, en heeft u überhaupt tijd voor de organisatie? 
No worries. Als fullservice partner voor uw event, kunnen we het volledige traject op ons nemen en dit 
zowel voor kleine als grotere events van diverse aard.

Ledenbijeenkomsten

Schakel ons ook gerust in voor de organisatie van ledenbijeenkomsten zoals een raad van bestuur, 
de jaarlijkse algemene vergadering, werkgroepen of taskforces, de jaarlijkse nieuwjaarsreceptie, 
barbecues enz. In beperkte vorm of ondersteuning van A tot Z, u kiest. We kunnen indien gewenst alle 
praktische, logistieke en technische zaken voor u regelen. Alweer een zorg minder!



PROJECTMANAGEMENT







Samenwerken voor uw associatie? 
Contacteer ons!

Adres
Ringlaan 17A, B2960 Brecht 

Openingsuren
Maandag tot Vrijdag: 09:0017:00

Telefoon
+32 (0)3 313.50.04

E-mail
welcome@doffiz.com 

Website
www.doffiz.com


