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FICHE DE POSTE
CONSEILLER(E) EN SEJOUR
FINALITES DU POSTE / ROLE :
Assure l’accueil et l’information des touristes et publics

Conseille et incite les touristes à séjourner et consommer sur le territoire de compétences
Assure la vente directe de prestations et de produits boutique/billetterie
PLACE DU POSTE DANS L’ORGANIGRAMME :






Le (la) conseiller(ère) en séjour travaille en lien avec le public (face au public, au téléphone et par voie numérique) et se trouve en lien fréquent avec les prestataires du territoire, les institutions et partenaires de l’OT. Premier contact avec le visiteur ou visiteur potentiel, il (elle) doit être particulièrement attentif (tive) à garantir la qualité des informations et des procédures dans le cadre d’un OT classé Catégorie….

MISSIONS ET ACTIVITES :

Par délégation du responsable du pôle accueil :
Missions principales au titre du pôle accueil :

· Assure l’ouverture et la fermeture des locaux ouverts au public

· Assure l’accueil téléphonique, numérique et physique de l’OT

· Traite les demandes d’informations et de réservations (courrier, téléphone, fax, mail)

· Propose et valorise l’offre touristique du territoire et sa région auprès de la clientèle, selon les objectifs de l’OT et en fonction de la demande

· S’efforce de fournir un conseil en séjour actualisé de qualité

· Vend les prestations disponibles en direct (billetterie, visites guidées, produits boutique)
· Accompagne les visiteurs à l’utilisation des espaces (multimédias, supports numériques…)
· Renseigne les tableaux de bord statistiques de l’accueil

· Met à jour l’information disponible à la clientèle selon les procédures et directives internes (panneaux, affichage électronique, etc…)
· Applique les normes qualité d’accueil
· S’assure de la propreté des locaux d’accueil
· S’assure de la sécurité des visiteurs dans les espaces ouverts au public

· S’informe des nouveautés des offres et prestations du territoire (visites repérages…)
Missions complémentaires ou occasionnelles :
· Gère un ou plusieurs dossiers transverses de « back office » (gestion des informations, gestion de la documentation, disponibilités d’hébergement, ventes boutique, actualisation agenda des manifestations et évènements, label accessibilité, normes développement durable, gestion d’un dossier spécifique…)
· Accompagne l’activité des conseillers en séjour saisonniers et stagiaires

· Identifie, en lien avec le responsable du pôle accueil, l’opportunité de nouveaux services aux touristes (conciergerie, etc)

· Assure l’accueil, l’information ou l’orientation des visiteurs dans le cadre d’évènements extérieurs et / ou de visites guidées
· Se charge d’actualiser certains supports de communication grand public (site web, éditions, brochures diverses…)
· Peut être amené(e) à intervenir sur des opérations ponctuelles de promotion extérieures (salons, micro marchés et workshops, évènements…)
· Assure toute autre mission en rapport avec l’Office de tourisme et confiée par sa hiérarchie 

REPRESENTATION DE L’ORGANISME :
Peut être amené(e) à assurer la représentation de l’Office de Tourisme au titre du pôle accueil

DEGRE GENERAL D’AUTONOMIE ET DE RESPONSABILITE :

Autonomie :

Le titulaire du poste exécute des tâches faisant appel à des savoirs multiples dans le cadre des procédures et orientations définies par la direction au titre du pôle accueil/qualité et en suivant les instructions de sa hiérarchie

Responsabilité :

Sans objet, hormis celle des informations communiquées aux clients et visiteurs

COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE :

(  Savoirs, connaissances 

Environnement touristique du territoire de compétences (offre, produits) et de la Région Sud
Prestataires et partenaires du territoire

Marketing de séjour

Connaissance des bases de données d’information touristique

Normes qualité

Labels touristiques (qualité, marques Monde de la Région Sud…)
Bureautique, NTIC

( Savoir-faire

Technique d’accueil du public

Techniques « conseil en séjour expert »

Pratique de 2 langues étrangères dont impérativement l’anglais

Techniques de vente

Techniques de communication orale et numérique
Application des normes qualité
( Savoir être

Relationnelles (écoute, convivialité, sociabilité)
Disponibilité
Réactivité
Dynamisme
Force de persuasion (vente)

Sens de l’organisation

Sens de l’observation
SPECIFICITES REQUISES :

Bonne présentation générale

Poste PC informatique en « front office », avec liaison internet haut débit. 

Utilisation ponctuelle d’un bureau en « back office » (gestion des dossiers)
Déplacements ponctuels sur le territoire, en région, France/ étranger

NIVEAU DE FORMATION REQUIS A TITRE INDICATIF :

Niveau de formation et expérience requise : 

· Niveau III : BTS de tourisme / Licence professionnelle

· Expérience en accueil et information du public

· Pratique du vocabulaire / conversation touristique en anglais et autre langue
Evolution du poste :  

· Chargé de qualité accueil en organisme de tourisme

· Responsable service ou pôle accueil en organisme de tourisme

Fait le 00/00/2021 à ….               

Signature du (de la) salarié(e)
Responsable pôle accueil











Conseiller(ère) en séjour














Conseillers en séjour et agents saisonniers











� Indice plancher selon barème en vigueur CC 3175 au 1er janvier 2022 (soit 1 748 € bruts mensuels hors prime d’ancienneté et gratification conventionnelle annuelle), pour un poste de conseiller en séjour confirmé





