Le Golf Chateau de La Tournette, au sud de Bruxelles, est I'un des plus prestigieux Clubs de Belgique
offrant trois magnifiques parcours de golf. Le domaine de 160ha est rehaussé par un Chateau du XVIIe
siecle, accueillant les Membres et invités dans un majestueux Clubhouse. Ce Club renommé propose un
environnement privilégié a ses Membres, son Corporate Club et ses visiteurs du monde entier.

Pour renforcer notre organisation, nous recherchons un(e)

ASSISTANT(E) ADMINISTRATI(F/VE)

20 heures semaines réparti sur 5 jours de la semaine

Vous serez |'assistant(e) pour I'Administration Gestion Membres, la personne intermédiaire pour nos
membres adhérents lorsqu'’ils ont des questions sur leur statut, facturation etc.

Ce poste comprend (entre autres) les taches suivantes :

¢ De la mise a jour de la facturation, de I'archivage digital de documents contractuels.

o Geénérer des factures, des notes de crédit et passer des écritures simples dans la comptabilité.
o Faire des appels aux personnes ou sociétés en défaut de paiement.

e Répondre aux questions administratives de nos membres.

Qu’attendons-nous de vous ?

e Vous disposez d'un bachelier assistant(e) de direction ou tout autre bachelier (ressources humaines,
sciences sociales ou comptabilité de gestion).

Vous n’étes pas facilement influencable et vous restez posé(e)s et calme.

Vous aimez travailler en équipe.

Vous maitrisez la langue frangaise, parlée et écrite

Vous vous débrouillez bien en anglais et/ou en néerlandais

Nous offrons :

Un cadre de travail professionnel et stable

Salaire compris entre 1.250,00 € et 1.400,00 € brut
Cheques-repas 6,03 par jour presté

Intervention dans les frais de transport selon bareme
Assurance hospitalisation DKV

Début du contrat : début septembre 2024

Intéressé(e), envoyez votre CV et une courte lettre de motivation a sabine.boudin@tournette.com, ou

par courrier au Golf Chateau de La Tournette, Chemin de Baudemont 21 a 1400 Nivelles.

Golf Chateau de La Tournette
+32 (0)67 894 266 ¢ info@tournette.com e www.tournette.com
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