Stagiaire
Réception et Adjoint de Direction
H/F

wO T Ey
TNERTEDIES

En qualit¢ de Stagiaire Polyvalent(e) Réceptionniste
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Assistant(e) de Direction au sein de 'Hotel Mercedes vos

principales missions seront de seconder le Directeur de

['établissement, d'assurer l'accueil du client de son arrivée a
b

son départ et de répondre aux demandes particulicres.

Vous serez le/la garant(e) de la qualité et de la satisfaction
du client.

Vos missions :

* Réaliser le check in check out selon les procédures en
vigueur,

* Accueillir et renseigner de fagon professionnelle et
chaleureuse nos clients,

* Garantir la satisfaction et 'expérience de nos clients,

* Répondre aux réservations individuelles via téléphone
et emails,

* Euablir les facturations lors du départ du client et gérer
les paiements,

* Shassurer du controle de la caisse durant votre shift,

* Assister pour le suivi des dossiers administratifs
(contrats, factures etc..)

* Etre support dans la mise en place de projets particuliers
liés a ’hébergement

Vous étes attentionne(e), faites preuve de bienveillance et
avez a cceur de satisfaire nos clients.

Soucicux(euse) du détail, vous étes rigoureux(euse) dans
I'exécution de vos taches.

Ce stage est a pourvorr pour une durée de 4 a 6 moss
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