OUR TEAM

Privé luxehotel met een traditionele look en feel, gelegen in het centrum van Brussel.
Hoge kwaliteit en het welzijn van de gasten dragen wij hoog in het vaandel.
Hotel Le Plaza beschikt over 190 kamers, 10 vergaderzalen, een prachtig theater en een restaurant.

Als G&C coordinator heeft u volgende taken om het goede verloop van elk evenement te garanderen:
e Administratieve opvolging van de aanvragen voor evenementen van 10 tot 600 personen en voor
kamerreservaties
e Beantwoorden van aanvragen, opmaken van prijs offertes en prijsonderhandelingen
e Plaatsbezoeken organiseren met potentiéle klanten
e Opstellen en bevestigen van contracten
e Interne communicatie met andere departementen door het opstellen van function-sheets en andere rapporten
e Bijwonen van de wekelijkse interdepartementale vergaderingen
e Ontvangst van de klanten bij aanvang van hun evenement
e Toezicht op het goede verloop van het evenement en verzekering van de kwaliteit
e Opvolging met de klant na afloop van het evenement en interne communicatie van hun feedback
e Opvolging van de facturatie in samenwerking met onze boekhouding
e Afhandelen van last minute aanvragen
e Deelnemen aan verschillende commerciéle acties
e Organisatie van interne evenementen/cocktails voor klanten

e M/V/X

e Drietalig: Nederlands, Frans & Engels

e Minimumervaring van 1 jaar in de evenementsector

e Beheersing van informatica (Word - Excel - Internet...)

e Vlot en commercieel contact met klanten en collega’s

e Vlotte Teamplayer met plichtsbesef en de nodige flexibiliteit
e Stressbestendig en goede organisatie

e Kennis van een andere taal en Fidelio is een pluspunt

e Een aantrekkelijk salarispakket bestaande uit: betaalde vakantie, 13e maand, eco-cheques, maaltijdcheques,
groepsverzekering

e Salaris overeen te komen

e Teambuilding, personeelsevenementen,...

e Een geweldig team

Wilt u deel uitmaken van een jong en
dynamisch team? Stuur dan uw CV en
motivatiebrief naar dan contact op met
Corine De Roy op dit e-mailadres:

corine.deroy@leplaza.be en sollicitatiebrief!



