FICHE DE POSTE
CONSEILLER EN SEJOUR HIVER 2026

FICHE DE POSTE annexée au contrat de travail

OTI Pyrénées 31 - 18 allées d'Etigny – 31110 LUCHON
Titre du poste : CONSEILLER EN SÉJOUR	Convention collective : 3175
Qualification du poste : EMPLOYÉ	Niveau du poste 1.2

Direction / Service : POLE ACCUEIL
Nom du titulaire : …

Responsabilités générales du poste (non limitatif) :
- Accueil, information et renseignement touristique physique, téléphonique et numérique des visiteurs français et étrangers dans le bureau d’accueil de Luchon
- Renseignement des visiteurs en face à face, par téléphone, mail ou courrier en mettant en œuvre un conseil éclairé et personnalisé selon la demande spécifique formulée
- Promotion touristique de la destination en incitant le visiteur à la découverte de l’offre proposée sur le territoire
- Mise à jour, suivi et édition des informations touristiques (listes d’hébergement, partenaires, activités)
- Suivi de la documentation (mise à jour et suivi du stock, rangement, manutention)
- Suivi de l’affichage intérieur et extérieur (météo, BRA, informations de dernière minute)
- Veille et suivi des informations (sites internet, observations, appels téléphoniques) 
- Gestion de la tenue de l'espace accueil : ordre, rangement, propreté… 
- Application de la démarche qualité « Destination Excellence »
- Vente de billetterie (pass ski balnéo, spectacles, visites,…) et de produits boutique = utilisation du logiciel de billetterie, suivi des stocks, réassort…

Ces missions n'excluent pas la gestion ou la réalisation de dossiers ou de tâches ponctuelles.

Représentation de l'organisme (interne et externe) :
Non concerné

Connaissances requises : (à titre indicatif)
- Titulaire du permis B
- Bonne connaissance du territoire Pyrénées31 et de ses activités hiver
- Maîtrise orale de 2 langues étrangères minimum (dont l’espagnol)
- Nécessité d'une bonne présentation et d'un bon sens du contact

Moyens mis à disposition : (seuls les moyens importants doivent être mentionnés)
- Tenue (gilet), badge
- Ensemble de la documentation élaborée et proposée par l'établissement
- Ligne téléphonique, internet, matériel informatique
- Fournitures administratives diverses (papier, classeur...)
- Véhicule de service et matériel nécessaire en cas de besoins

Mention lu et approuvé, date et signature du titulaire				Signature de l'employeur
