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Possibilité d’un stage via la Mirel

Employée administrative Fr/Ndls/De/En
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Employée administrative et Commerciale en Titres - Services :  Il&C Titres – Services – Liège (2016)


> Analyse de candidatures lors d’entretiens de recrutement
> Gestion des appels entrants
> Rappels des titres impayés
> Remise à jour de la base de données des clients
> Tenue du tableur des congés des aides ménagères
> Enquêtes de satisfaction
> Proposition spontanée d’aide – ménagère en remplacement
> Planning du remplacement des aides – ménagères
> Prospection téléphonique et augmentation du portefeuille client

Une dizaine de nouveaux clients et fidélisation des anciens
Cours de rattrapage et révisions en langues (Néerlandais – Anglais) à des adolescents (2012 – 2016)
Années également consacrées à la rééducation de ma fille.
Employée administrative multilingue : Alp Ax –Havelange (2010 – 2012)  


> Rédaction des courriers
- Etablissement des factures 
- Rappels des impayés
- Demandes d’autorisations (entrées sur sites, services de sécurité)
- Documents officiels en anglais
> Gestion des appels 
- Demandes d’ouvertures de sites en néerlandais. 
> Rédaction des rapports techniques de sites (également pour d’autres consultants) après vérification de ceux – ci.
> Gestion des plannings
- Coordination et optimisation des trajets avec les ouvertures de sites et services de sécurité (sur toute la Belgique)


Réduction des délais d’attente et d’octroi d’ouverture des sites de 75%

Diminution du temps de trajet et de travail des ouvriers
Employée administrative en réception : Hôtel Métropole – Liège (2008 – 2010)



> Accueil clients et enregistrement
- Administration relative au check – in et check – out 
- Facturation et encaissement
- Fournir les informations nécessaires concernant l’hôtel et la région
- Garantir l’amabilité de l’accueil et la satisfaction des clients
- Réveil des clients à la demande
- Gestion des plaintes et résolution des problèmes
> Réservations 
> Tenue de l’agenda et du livre des communications au quotidien
> Gestion des appels et dispatching
- Prise de messages
> Mains – courantes et statistiques
- Etablir les rapports statistiques et comptables au quotidien
> Gestion de la maintenance

- Connaissance des installations techniques ainsi que le dispositif de sécurité et d’alarme.
- Prise de rendez-vous et accueil des services qualifiés.
> Planification et contrôle du travail des femmes de chambre. 
> Contrôle des stocks
- Inventaires quotidien des marchandises
- Commandes des denrées
- Réception des colis après vérification 

Fidélisation de la clientèle
Revalorisation de l’image de l’Etablissement par une bonne publicité
Aide – ménagère : Agence Locale pour l’Emploi – Herstal (2001 – 2003)
Hôtesse d’accueil d’offres promotionnelles : Plusieurs agences et établissements (1996 – 2008)
Vendeuse : 100.000 Chemises – Liège (1994 – 1996) 
CONNAISSANCE DES LANGUES
Français :  Langue maternelle
Néerlandais : B2
Anglais : B2

Allemand : B1
FORMATIONS
Consultante en Titres – Services : Formation FOREM 

      Val Benoît - Liège
            (2016)
Allemand :  

     Formation FOREM intensive
     centre Corail Liège
 (2015 – 2016) 
Bureautique – Langues modernes : CESS


    Institut du Sacré–Cœur Visé (1992–1994)
CONNAISSANCES ET APTITUDES PARTICULIERES
Connaissance de la suite OFFICE
Initiation au programme GAP
COMPETENCES ET ATOUTS

Organisée, sociable, adaptable, aime le travail varié.
autonome, rigoureuse, souriante et dynamique

