PROFIL DE POSTE

Identification : 

Agent d’accueil en charge de la diffusion de l’information 

Office du tourisme de Roubaix
Mission : 

Accueil des visiteurs de l’office du tourisme

Diffusion de La documentation sur Roubaix et métropole lilloise

Réalisation de mailings
Tâches :

· Accueil des visiteurs sur place

· Réponse aux sollicitations téléphoniques

· Réponse aux sollicitations par courrier ou e-mail
· Mise à jour des informations utilisées par l’accueil ( listes restaurants, hôtels …)

· Réalisation de mailings (publipostage, mise sous pli, affranchissement …)

· Participation à la gestion des stocks de documentation

· Distribution de tracts, d’affiches dans des lieux clés de la métropole lilloise

· Tenue des listes de diffusion et renseignements des bases de données de diffusion
Compétences requises

Bonnes qualités relationnelles

Bonne connaissance du territoire et de l’offre touristique
Formation : formation aux métiers de l’accueil (BTS tourisme souhaité)
Langues étrangères : maîtrise d’au moins une langue étrangère (anglais ou néerlandais)
Bonne maîtrise de l’outil informatique (traitement de texte, tableur excel, base de données access, internet…)

Permis B et véhicule
Nature du contrat 
CAE   24 heures
A pourvoir dès le 20 mars

Candidature à adresser à office du tourisme de Roubaix 
12 place de la liberté 59100 ROUBAIX ; administration.elodie@roubaixtourisme.com
