Marie-Céline Coltier

290 route de la Plate

74120 DEMI-QUARTIER
Tel: 06.41.49.06.66
E-mail: celinenyons@sfr.fr
FORMATION

De 2008 à 2010 : Formation comptable à l’Ecole Française de Comptabilité,
De 2001 à 2003 : Institut Vatel de Paris  - Maîtrise de gestion Hôtelière.
De 1993 à 1999 : Université de Reims  - DEA (Diplôme d’études approfondies) de Droit Public.
De 1992 à 1993 : Notre Dame Saint-Victor – Baccalauréat Sciences Economiques et Sociales.
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

De 06/2013 à 03/2015: HOPITAUX DU PAYS DU MONT BLANC, à Sallanches (CDD)

Secrétaire administrative
· Equipe mobile de soins palliatifs (statistiques, rédaction de compte-rendu, rédaction de demandes de dossiers de subvention)
· Institut de formation d’aides-soignants (gestion administrative des dossiers des élèves, gestion du concours, montage des dossiers de financements, gestion des archives)
De 04/2008 à 10/2012: HOTELS SIBUET 4 et 5 étoiles, à Megève (CDI)

Agent de réservations pour les 8 hôtels (391 chambres), Fermes de Marie, Mont Blanc…
· Prise des réservations individuelles et agences des 8 hôtels du Groupe Sibuet par téléphone, mail
· Calcul des statistiques
De 10/2007 à 03/2008 : HOTEL MONT BLANC **** (40 chambres) à Megève (CDD)

Agent de réservations 
· Prise des réservations individuelles et agences par téléphone, mail
· Gérer les allotements avec leur date de fermeture

De 09/2006 à 03/2007 : KARIBEA BEACH RESORT, Le Gosier Guadeloupe ( CDD)

Chef de réception sur 3  sites Clipper, Salako et Prao (270 chambres) 
· Encadrement d’une équipe d’une dizaine de personnes 

· Montage des dossiers groupes, accueil, suivi et facturation 
· Synchronisation et collaboration de tous les services
 De 05/2005 à 05/2006 : HOTEL CALIFORNIA****, Paris (174 Chambres) (CDD)

Secrétaire compte débiteurs 
· Contrôle des caisses de la réception

· Facturation et recouvrement des factures débiteurs 
· Rapprochements bancaires

De 07/2004 à 05/2005: HOTEL HILTON SUFFREN****, Paris (461 chambres) (CDI)

 Assistante de Direction de nuit
· Gestion des plaintes

· Responsable du personnel de nuit

· Régulation et clôture des opérations de la journée

· Calcul des résultats de l’hôtel

LANGUE
Anglais courant
INFORMATIQUE

Formation au GRETA en informatique sur MS Office : (Word, Excel, Access, Power Point,),

Logiciels professionnels : Outlook, Tip6, Fidelio, Jazz Hotel, VG, Protel.,Sphynx, Winexam, Winas
CENTRES D’INTERET
Sport cérébral, lecture, voyages[image: image1.png]



