Conseiller (ère) en séjour
Libellé du Poste : Conseiller (ère) en séjour
Type de Contrat : Contrat d’Accompagnement dans l’Emploi (20h/semaine) de six mois 
Place du poste dans l’organigramme :

L’agent d’accueil sera sous l’autorité du Conseil d’Administration et plus particulièrement de son Président. 
Missions :

Accueil

- Accueil cordial de la structure : physique, téléphonique (avec travail le samedi)
- Valoriser le potentiel touristique local (par différentes explications historiques et autres)

- Vente des produits de la structure et tenue de la caisse d’accueil

Gestion de l’espace d’accueil

- Assurer la tenue de l’espace 
- Réapprovisionner les documentations et l’affichage, assurer la gestion des stocks
Administratif

- Assurer le secrétariat 
- Assurer le suivi administratif et le fonctionnement des animations de l’Office de Tourisme 
- Traitement des demandes d’informations (courriers, fax, mails)

- Enregistrer les statistiques de fréquentation

- Toutes autres tâches nécessaires au bon fonctionnement de la structure

Profil et Compétence :
- Maîtrise de l’outil informatique (word, excel, internet,…)

- Connaissance de l’anglais 
Rémunération basée sur l’échelon 1.1 - indice 1250 de la grille de qualification de la CCN n°3175 
Les candidatures (lettre de motivation + CV) sont à adresser avant le 25 avril 2010 à :

Monsieur le Président de l’Office de Tourisme de Marchiennes 

1, rue Corbineau – BP 42

59870 Marchiennes 

Merci de vérifier votre éligibilité à un contrat C.A.E. auprès de Pôle Emploi.






