
Office de Tourisme - Kochersberg 

FICHE DE POSTE 
 

Conseiller(e) en séjour 

 
Objectifs globaux : 

- Assure l'accueil et l'information personnalisés des touristes et visiteurs. 
- Conseille et incite les touristes et visiteurs à consommer et séjourner sur les territoires des 

Communautés de Communes du Kochersberg et du Pays de la Zorn. 
 

Missions et activités : 
- Assurer la gestion des stocks de documentation ainsi que la bonne tenue de l'espace : ordre, 

vitrines, propreté, fleurissement...  
- Accueil : accueillir physiquement et téléphoniquement. Traiter les demandes d'informations, 

valoriser le potentiel touristique local, vendre les produits boutique et les visites et sorties, 
assurer la billetterie pour des manifestations locales, proposer des hébergements, renseigner 
les statistiques à l’aide des outils mis à disposition, veiller au bon fonctionnement global de 
l’EsKapade et de ses équipements, ainsi qu’au bon cheminement des visiteurs dans 
l’équipement. 

- Gestion pour la Maison du Kochersberg : billetterie, réservations de groupe, vente des revues…  
- Participer, en fonction des besoins, aux autres missions de la structure, à la demande de la 

Direction et des autres membres de l’équipe et en fonction des impératifs opérationnels. 
 
Degré d’autonomie et de responsabilité : le salarié travaillera en collaboration directe avec la 
Direction de l’association et, compte-tenu de l’aspect transversal des missions, avec les autres 
techniciens. 
Degré de représentation : non concerné 
 
Gestion de personnel : non concerné 
Gestion budgétaire : non concerné 
 
Compétences requises pour le poste :  

- Savoirs, connaissances : 
o Bonnes connaissances du territoire et de son offre, pratique correcte des 

langues étrangères (allemand / anglais), connaissances de base quant à l’outil 
LEI – des formations complémentaires pourront être envisagées. 

- Aptitudes en savoir-faire : 
o Accueillir et renseigner en vis-à-vis, par courrier, courriel, téléphone et par 

Internet, maîtriser les outils de base de l’informatique (traitement de texte, 
tableur, créateur de présentation, etc.), savoir vendre le Kochersberg et le Pays 



de la Zorn, gérer un stock, gérer une caisse, connaître et respecter les 
procédures d’un accueil qualifié.  

- Aptitudes en savoir-être : 
o Bon relationnel, facilités rédactionnelles et d’élocution, bonne présentation, 

bonne gestion du stress et des émotions, esprit d’initiative et d’imagination, 
esprit d’équipe, précision et pédagogie, motivation et sens du travail bien fait. 
Enthousiasme et curiosité. 

 

Matériel mis à disposition : 
- Matériel bureautique 

Conditions particulières d’exercice : 
- Permis de conduire indispensable + véhicule 
- Travail les samedis, dimanches et jours fériés (2 week-ends par mois en moyenne) 

Qualification de la fonction :  
- Catégorie : « employé »  
- Echelon de la convention collective des organismes de tourisme à caractère non lucratif : 1.1 

(1 600€ bruts – négociable) 

 


