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Communauté de Communes 

Yvetot Normandie 

 
 

FICHE DE POSTE 

 

Adjoint administratif saisonnier de l’OTI 

Création 

 

Le 06/02/2024 

 

 

 

 

 

Intitulé du poste 

 

 

Conseillère ou Conseiller en séjour pour la saison estivale  

 

Cadre statutaire 

 

Catégorie 

 

 

C 

 

Filière 

 

 

Administrative 

 

Cadre d’emploi 

 

 

Adjoint administratif 

  

Grade 

 

 

Adjoint administratif territorial 

 

Définition du poste 

MISSIONS PRINCIPALES : 

 

Accueil et promotion touristique  

• Accueillir et informer par tous les moyens à disposition afin de délivrer une 

information adaptée et personnalisée en fonction du type de public ; 

• Promouvoir le territoire en suscitant et en renforçant le désir de découverte 

du visiteur ; 

• Faciliter le séjour et l’accès du visiteur aux produits qui composent l’offre 

touristique locale ; 

• Alimenter la base de données d’information touristique régionale en lien avec 

Seine-Maritime Attractivité ; 

• Gérer les stocks de documentation touristique de la destination et des 

partenaires ; 

• … 

• Vendre les produits de la boutique et assurer la billetterie du musée des 

ivoires et des manifestations organisées par l’Office de Tourisme ; 

• Participer à l’élaboration de statistiques de fréquentation 

• Participer à la communication : création de contenus éditoriaux, publications 

sur les réseaux sociaux, mise à jour du site internet de destination 

 

Développement touristique  

• Participer à l’animation d’un réseau de prestataires et de partenaires locaux 

afin de créer une dynamique propice au développement touristique local 

(ambassadeurs, événements fédérateurs…) ; 
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• Appuyer l’équipe de permanents sur la promotion et la gestion des animations 

estivales (participations ponctuelles à des manifestations, y compris le week-

end) ; 

• Participer à la révision du balisage des itinéraires de randonnée du territoire. 

 

Compétences requises 

• Bon relationnel 

• Connaissance de l’offre touristique du territoire ; 

• Connaissance des logiciels bureautiques et des outils numériques, notamment 

des réseaux sociaux ; 

• Maîtrise de TOURINSOFT ; 

• Capacité à s’exprimer en anglais (autre langue appréciée) ; 

• Bonnes qualités rédactionnelles ; 

• Rigueur dans la tenue de la caisse et de la billetterie ; 

• Autonomie dans le travail et polyvalence. 

Spécificités du poste  

• Permis B indispensable ; 

• Travail certains week-ends et jours fériés ; 

• Travail de terrain et autonomie.  
 


