FICHE DE POSTE

DIRECTEUR/RESPONSABLE OFFICE DE TOURISME

Identification du salarié :
I – MISSIONS

· Mettre en œuvre les politiques entérinées par le Comité  Directeur de l’OT-SI, et, sur le plan administratif, par le Conseil d’Administration de l’OT ;

· Assurer une cohérence et une complémentarité entre les actions menées par les différents intervenants locaux et extérieurs ;

· Manager ses équipes ;

· Assurer le bon fonctionnement de la structure

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité du Président de l’OT

III – COMPORTEMENT GENERAL

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station ;

· Avoir une présentation correcte ;

· Faire preuve de courtoisie, de diplomatie et de convivialité en toutes circonstances ;

· Entretenir les relations avec l’ensemble des intervenants internes et externes ;

· Motiver, animer et former son équipe ;

· S’imposer une stricte confidentialité.

IV – ATTRIBUTIONS

4-1 Direction O.T
· Utiliser tous les moyens disponibles pour valoriser l’information sur la station ;

· Définir et mettre en œuvre le plan média, préparer et veiller à la réalisation des supports de communication ;

· Assurer les relations publiques ;

· Entretenir les relations avec les médias ;

· Mettre à disposition les moyens logistiques de l’OT pour l’animation ;

· Définir et mettre en œuvre les actions de promotion ; 

· Veiller au respect de la charte graphique ;

· Favoriser la circulation de l’information ;

· Entretenir le relais avec les partenaires institutionnels ;

· Entretenir une bonne connaissance du marché :

· Contexte local,

· Tendances de la consommation,

· L’environnement dans les domaines de compétence de l’OT

· Faciliter la collecte des données économiques et statistiques, veiller à leur diffusion et à leur utilisation,

· Préparer et gérer le budget de l’OT ;

· Mettre en place et gérer les procédures administratives, préparer les contrats avec certains fournisseurs – assurer les relations avec ses fournisseurs ;

· Gérer le personnel de l’OT ;

· Fixer des objectifs qualitatifs et quantitatifs au personnel ;

· Convoquer les réunions de l’organe de direction et des commissions ;

· Participer aux réunions et à la vie des associations du secteur.

4-2 Direction de la Centrale de Réservation
· Assurer la responsabilité financière, juridique et administrative de la centrale de Réservation ;

· Veiller au bon fonctionnement de la centrale de réservation et à son développement.

V – DIVERS

· Etre capable d’organiser son travail afin qu’il soit fait en temps et en heure ;

· Participer aux formations utiles à l’évolution de sa mission ;

FICHE DE POSTE

AGENT D’ACCUEIL ET DE RENSEIGNEMENTS

Identification du salarié :
I – MISSIONS

· Assurer l’accueil et l’information de la clientèle au comptoir, au téléphone, et par e-mail ;

· Mettre tous les moyens en œuvre pour collecter, mettre en forme et diffuser les informations nécessaires pour les actions menées par l’OT ;

· Remonter les informations concernant le service auprès de son responsable hiérarchique immédiat ;

· Rendre compte de sa mission.

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité du directeur 

III – COMPORTEMENT GENERAL

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station ;

· Avoir une présentation correcte, porter le badge et l’uniforme, le maintenir en état de propreté ;

· Faire preuve de courtoisie, de diplomatie et de convivialité en toutes circonstances ;

· Entretenir les relations avec l’ensemble des intervenants internes et externes ;

· Faire preuve d’esprit d’équipe ;

· S’imposer une stricte confidentialité ;

· S’adapter au planning du service ;

· Actualiser en permanence ses connaissances du secteur ;

· Respecter les structures hiérarchiques.

IV – ATTRIBUTIONS

4-1 Accueil et information

· Avoir une « estime inconditionnelle » du client ;

· Informer le client avec honnêteté mais de façon positive ;

· Donner suite aux demandes d’envoi de documentation aux particuliers ;

· Gérer les envois en nombre en France et à l’étranger ;

· Gérer la diffusion de documentation de l’OT aux socio professionnels ;

· Tenir à jour les stocks de documentation fournis par les socio professionnels  à l’OT ;

· Collecter l’information des socio  professionnels ou autres intervenants nécessaire à l’élaboration des brochures et en contrôler la transcription ;

· Répondre aux différents questionnaires liés à l’information station (statistiques, etc…) ;

· Participer aux autres activités du service accueil selon les directives de sa responsable  hierarchique.

4-2 Administratif
· Assurer la responsabilité de la caisse de l’OT ;

· Affranchir et poster le courrier.

V – DIVERS

· Etre capable d’organiser son travail afin qu’il soit fait en temps et en heure ;

· Participer aux formations utiles à l’évolution de sa mission ;

FICHE DE POSTE

SECRETAIRE – ASSISTANCE DE DIRECTION

Identification du salarié :
I – MISSIONS

· Assurer le secrétariat de la direction ;

· Assister la direction dans l’exécution de ses tâches ;

· Recevoir délégation pour réaliser des actions particulières ;

· Rendre compte de sa mission ;

· Remonter les informations concernant le service auprès du directeur

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité immédiate du directeur

III – COMPORTEMENT GENERAL

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station ;

· Avoir une présentation correcte ;

· Faire preuve de courtoisie, de diplomatie et de convivialité en toutes circonstances ;

· Entretenir les relations avec l’ensemble des intervenants internes et externes ;

· Faire preuve d’esprit d’équipe ;

· S’imposer une stricte confidentialité ;

· S’adapter au planning du service ;

· Actualiser en permanence ses connaissances sur le secteur ;

· Respecter les structures hiérarchiques

IV – ATTRIBUTIONS

4-1 Secrétariat
· Recevoir, filtrer, transmettre les appels téléphoniques du directeur et y répondre en son absence ou sur sa demande ;

· Assurer la distribution du courrier dans l’OT à l’arrivée ;

· Rédiger les courriers sur directives générales ;

· Définir et gérer les procédures de diffusion, de classement et d’archivage du courrier, des dossiers, et de la documentation ;

· Gérer les approvisionnement des fournitures de bureau et toutes les commandes pour lesquelles elle a reçu délégation ;

· Suivre et assurer la responsabilité des contrats du matériel de bureau : fax, machine à affranchir, photocopieur, informatique, magnétophone, etc… ;

· Maîtriser parfaitement la bureautique et les logiciels informatiques utiles sur le lieu de travail – connaître le mode d’accès aux messages Internet ;

· Avoir une maîtrise parfaite du français et de l’orthographe.

4-2 Assistanat
· Organiser les déplacements du personnel en prenant en charge toute l’organisation matérielle ;

· Organiser les réunions de travail : envoyer les convocations, s’assurer de la préparation de la salle. Sur demande, assister à la réunion et rédiger les compte rendus ;

· Préparer certains dossiers après avoir reçu les indications nécessaires de son supérieur ;

· Prendre en charge, de manière autonome, des missions particulières à la demande de son supérieur ;

· Assurer les liaisons entre les services de l’OT. Recevoir délégation pour des travaux d’organisation concernant plusieurs services ou intervenants externes ;

· Coordonner la transmission de l’information à l’intérieur de l’OT ;

· Représenter sur demande l’OT lors de manifestations particulières : salons, foires ;

· Se tenir informée des évolutions dans le domaine des nouvelles techniques nécessaires à l’évolution de sa fonction et celles de l’entreprise.

V – DIVERS

· Etre capable d’organiser son travail afin qu’il soit fait en temps et en heure ;

· Participer aux formations utiles à l’évolution de sa mission ;

Maîtriser les outils informatiques liés au poste ;

FICHE DE POSTE

ANIMATEUR TOURISTIQUE

Identification du salarié :
I – MISSIONS

- Création, programmation, mise en œuvre et suivi des animations et de l’évènementiel ;

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité du directeur

III – COMPORTEMENT GENERAL

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station ;

· Avoir une présentation correcte ;

· Faire preuve de courtoisie, de diplomatie et de convivialité en toutes circonstances ;

· Entretenir les relations avec l’ensemble des intervenants internes et externes ;

· S’imposer une stricte confidentialité ;

· Faire preuve d’esprit d’équipe ;

· S’adapter au planning du service ;

· Respecter les structures hiérarchiques

IV – ATTRIBUTIONS

· Assurer la programmation, la mise en œuvre et le suivi des différentes manifestations dans le respect de l’enveloppe budgétaire déterminée par le bureau ;

· Proposer un renouvellement et une diversité dans la programmation dans  le respect de l’enveloppe budgétaire déterminée par le bureau ;

· Diffuser l’information auprès des socioprofessionnels et de la clientèle ;

· Elaborer des documents de communication liés à l’activité ;

· Assurer les tâches de secrétariat liées au poste ;

· Participer aux différentes réunions de travail ;

· Assurer le lien et le suivi avec les associations communales, le comité des fêtes et toute autre structure organisant des manifestations ;

· Assurer les pots de bienvenue ;

· Assurer les permanences d’accueil aux thermes.

V – DIVERS

· Etre capable d’organiser son travail afin qu’il soit fait en temps et en heure ;

· Maîtriser les outils informatiques liés au poste ;

· Participer aux formations utiles à l’évolution de sa mission .

FICHE DE POSTE

AGENT DE RESERVATION

Identification du salarié :
I – MISSION

· Elaborer et commercialiser des produits touristiques ;

· Assurer la vente de toutes prestations;

· Assurer la gestion de la production ;

· Elaborer le document « hébergements et produits touristiques »

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité de son responsable hiérarchique

III – COMPORTEMENT GENERAL

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station ;

· Avoir une présentation correcte, porter le badge et l’uniforme, le maintenir en état de propreté ;

· Faire preuve de courtoisie, de diplomatie et de convivialité en toutes circonstances ;

· Entretenir les relations avec l’ensemble des intervenants internes et externes ;

· Faire preuve d’esprit d’équipe ;

· S’imposer une stricte confidentialité ;

· S’adapter au planning du service ;

· Actualiser en permanence ses connaissances du secteur ;

· Respecter les structures hiérarchiques.

IV – ATTRIBUTIONS

· Saisir et gérer la production ;

· Assurer la vente de prestations et de produits touristiques ;

· Collecter et contrôler l’information des socioprofessionnels ou autres intervenants nécessaire au bon fonctionnement du service ;

· Assurer le lien et le suivi avec les prestataires et les clients ;

· Participer à l’élaboration et à la mise à jour de la brochure hébergement et tout autre support de commercialisation ;

· Assurer les tâches de secrétariat et de comptabilité liées au poste ;

· Etablir les tableaux de bord et statistiques ;

· Participer aux actions de promotion et de communication ;

· Mettre tout en œuvre pour assurer le meilleur service tant aux clients qu’aux prestataires ;

· Procéder aux visites de classement des meublés de tourisme ;

· Faciliter la circulation et la diffusion des informations en interne (d’un service à l’autre) ;

· Assurer des permanences d’accueil.

V – DIVERS

· Etre capable d’organiser son travail afin qu’il soit fait en temps et en heure ;

· Participer aux formations utiles à l’évolution de sa mission ;

· Maîtrise des outils informatiques liés au poste ;

· Maîtriser les techniques commerciales de vente ;

FICHE DE POSTE

RESPONSABLE DE CENTRALE DE RESERVATION

Identification du salarié :
I – MISSION

· Assurer la responsabilité financière, juridique et administrative de la centrale de Réservation ;

· Veiller au bon fonctionnement de la centrale de réservation et à son développement ;

· Gérer son équipe.

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité du directeur 

III – COMPORTEMENT GENERAL

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station ;

· Avoir une présentation correcte ;

· Faire preuve de courtoisie, de diplomatie et de convivialité en toutes circonstances ;

· Entretenir les relations avec l’ensemble des intervenants internes et externes ;

· Faire preuve d’esprit d’équipe ;

· Motiver, animer et former son équipe ;

· S’imposer une stricte confidentialité ;

· Gère le planning du service ;

· Respecter les structures hiérarchiques.

IV – ATTRIBUTIONS

· Assurer le bon fonctionnement de la production ;

· Assurer la vente de prestations et de produits touristiques ;

· Préparer et veiller à la réalisation des documents d’hébergements

· Définir et mettre en œuvre les actions de commercialisation ; 

· Favoriser la circulation de l’information ;

· Entretenir une bonne connaissance du marché :

· Contexte local,

· Tendances de la consommation,

· Faciliter la collecte des données économiques et statistiques, veiller à leur diffusion et à leur utilisation,

· Préparer et gérer le budget de la centrale de Réservation ;

· Fixer des objectifs qualitatifs et quantitatifs de son équipe ;

V – DIVERS

· Etre capable d’organiser son travail afin qu’il soit fait en temps et en heure ;

· Participer aux formations utiles à l’évolution de sa mission ;

· Maîtrise des outils informatiques liés au poste ;

· Maîtriser les techniques commerciales de vente ;

FICHE DE POSTE

AGENT DE PROMOTION ET DE COMMERCIALISATION

I –  IDENTIFICATION DU SALARIE

II – LIEN HIERARCHIQUE

· Ce poste est placé sous l’autorité de son directeur

III – MISSIONS OU TACHES

· Assurer le montage et la vente de produits touristiques à destination d’une clientèle groupe ;

· Assurer la promotion et la diffusion des produits ;

· Assurer le réceptif des groupes et gérer les litiges clients/prestataires ;

· Rechercher par tous les moyens de nouveaux marchés, de nouvelles cibles de clientèle et de nouveaux produits ;

· Négocier le conditions de partenariat avec les prestataires ;

· Elaborer les documents promotionnels et commerciaux à destination de la clientèle et des professionnels du voyage ;

· Mettre en œuvre des actions commerciales visant à augmenter la vente de séjours et à développer l’activité ;

· Assurer la représentation de l’office de tourisme à l’extérieur et lors d’opérations de promotion ou commerciales ;

· Etablir des tableaux de bord de suivi, des statistiques et analyser les résultats ;

· Assurer les tâches administratives liées au poste ;

· Faciliter la circulation et la diffusion des informations en interne (d’un service à l’autre)

IV – CAPACITE RECQUISES

· Participer aux formations utiles au bon fonctionnement et à l’évolution du poste ;

· Maîtriser les outils informatiques sur PC et internet ;

· Posséder une autonomie d’organisation dans son travail sous l’impulsion et les directives de la direction ;

· Rendre compte régulièrement à la hiérarchie de l’avancement de sa mission ;

· Posséder une parfaite connaissance des socioprofessionnels et du parc hébergement ;

· Maîtriser les techniques commerciales de vente ;

· Développer des fortes capacités relationnelles et sens du contact et de l’écoute ;

· Favoriser une communication positive et enthousiaste sur la station.

V – DIVERS

· Faire preuve de courtoisie, de convivialité et de diplomatie en toutes circonstances ;

· Faire preuve d’esprit d ‘équipe ;

· S’adapter au planning du service ;

· S’imposer une stricte confidentialité ;

· Respecter les structures hiérarchiques.

