
  
  

    

CONSEILLER SÉJOURS H /F 
Grade de rédacteur territorial (B) 

Poste permanent à temps complet  

 

Située au sud du département du Puy de Dôme et organisé autour d’Issoire, ville centre et les communes d’Ardes-sur-Couze, 
Brassac les Mines, Champeix, Sauxillanges et Saint Germain Lembron, petites villes de demain, la communauté d’agglomération 
Agglo Pays d’Issoire se situe sur un territoire attractif de 87 communes pour 57 000 habitants et possède un cadre de vie agréable 
et de nombreuses richesses patrimoniales, environnementales et touristiques. Elle met en œuvre de multiples compétences et 
services à destination de ses administrés et gère plusieurs équipements d’intérêt communautaire à vocation sportive, culturelle 
ou de loisirs. 
 
 

Pour l’exercice de sa compétence en matière de promotion touristique, l’établissement recherche un(e) conseiller(ère) séjours.  
 
Placé(e) sous l’autorité hiérarchique de la responsable promotion touristique, il/elle assure l’accueil des visiteurs à l’Office de 
Tourisme Auvergne Pays d’Issoire. Il/elle participe activement aux différentes actions de promotion et de développement 
touristique du service et plus particulièrement : 
- il/elle accompagne, sensibilise, informe l’ensemble des prestataires touristiques : base de données Apidae, place de marché 
Open System, taxe de séjour, classement, labellisation, etc. ; via des documents qu’il/elle élabore, la mise en place et l’animation 
d’ateliers/réunions/rendez-vous ; 
- il/elle élabore les éditions publiées par l’Office de Tourisme : guide découverte, guides des hébergements, carte touristique et 
autres brochures. 
 

Missions 

1. Assurer l’accueil à l’Office de Tourisme et participer à la promotion touristique du Pays d’Issoire : 
- Accueillir, renseigner et conseiller les visiteurs sur les divers accueils de l’Office de Tourisme et ponctuellement sur des 

événements promotionnels, nécessitant une connaissance précise de l’offre touristique du Pays d’Issoire, la valorisation 
des prestataires, la saisie statistiques et la maîtrise des types d’accueil (appel téléphonique, in situ, mail, courrier) ; 

- Gérer au quotidien l’espace de l’Office de Tourisme pour qu’il soit le plus accueillant et convivial possible : agencement, 
actualisation, approvisionnement, entretien/propreté ; 

- Assurer la gestion des missions principales d'accueil en OT en backoffice ; 
- Apporter son concours à la bonne marche de l’accueil et également en lien avec les personnels saisonniers ; 
- Saisir/mettre à jour la base de données en vigueur Apidae : veille, actualisation, campagne annuelle de l’ensemble des 

offres touristiques du Pays d’Issoire (animation/événement, hébergement, activité, site de visite, etc.), fiabiliser les 
informations nécessaires aux éditions ; 

- A partir des attentes des clients et en s’inscrivant dans les axes de la politique touristique régionale et départementale et 
de la stratégie locale, être force de proposition sur le fond et la forme des actions ; 
 

2. Informer et accompagner les prestataires touristiques du Pays d’Issoire : 
- Etoffer l’offre touristique référencée par l’Office de Tourisme ; 
- Renforcer les liens avec les prestataires locaux : définition, organisation, animation de visites/eductours, ateliers et 

réunions d'information, mise en place d’un calendrier, suivi et évolution ; 
- Créer et développer des outils/ supports pour accompagner les prestataires : manuel du nouveau prestataire, fiche 

classement/labellisation, newsletter, etc. ; 
- Sensibiliser, informer, accompagner et suivre les prestataires dans leur développement et face aux nouveaux enjeux 

touristiques : réservation en ligne, taxe de séjour, tourisme durable, écogestes, etc. ; 
 

3. Réalisation des brochures et éditions de l’Office de Tourisme : 
- Réaliser les éditions via les données de l’offre présentes et recueillies dans Apidae ; 
- Utiliser le logiciel Edit Yourself pour la réalisation de documents ; 
- Collaborer avec des prestataires externes ou internes pour la mise en page, création de gabarits pour certaines éditions ; 
- Assurer la relecture, le suivi planning, l’impression, la diffusion des documents. 

 

4. Assurer les missions de mandataire de la régie taxe de séjour : paramétrage, suivi, saisie sur logiciel Aloa, tenue du compte 
DFT, dépôt, virement. 

 

Profil 

 

Titulaire d’un diplôme ou titre professionnel de niveau 7 en tourisme et d’une expérience sur un emploi similaire, vous 

connaissez le fonctionnement d’un Office de Tourisme.  

Une maîtrise de l’anglais à l’oral et à l’écrit et d’une autre langue étrangère sont attendues.  

Vous êtes à l’aise dans l’utilisation quotidienne de logiciels informatique métier et les maitrisez parfaitement : la gestion de la 

base de données Apidae, la GRC (Avizi), l’édition de documents (Edit’Yourself), la vente via les logiciels boutique (Aloa) et la 

billetterie (Open Billet, Tickboss).  
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Conditions d’emploi 

Poste permanent à temps complet – Cycle de travail annualisé, travail les week-ends, vacances scolaires et jours fériés. 

Lieu de travail : Issoire, à l’Office de Tourisme à Issoire et ponctuellement sur les autres accueils saisonniers, déplacements sur le 

territoire communautaire et sur les lieux de promotion. 

Rémunération : Traitement indiciaire et régime indemnitaire (IFSE + CIA) 

Politique au titre de l’action sociale : CNAS, participation à l’assurance maintien de salaire et à la mutuelle sous conditions 

Recrutement d’un agent fonctionnaire uniquement, merci de joindre votre dernier arrêté de situation administrative. 

 

 

 

 

Merci d’adresser vos candidatures (CV + Lettre de motivation obligatoires) par courrier 
à M. le Président de la Communauté d’agglomération Agglo Pays d’Issoire – 20 rue de la 
Liberté – BP 90162 – 63504 Issoire cedex ; ou par mail à recrutement@capissoire.fr  

Contact : Prénom NOM, N+1 ou le Service Recrutement et gestion prévisionnelle des 
emplois au 04.15.62.20.00 

 

Date limite de candidature : 
A définir, 1 mois de pub 
 
Poste à pourvoir le :  
Date indiquée dans la 
délibération 
 

 

 

Merci d’adresser vos candidatures (CV + Lettre de motivation obligatoires) par courrier 
à M. le Président de la Communauté d’agglomération Agglo Pays d’Issoire – 20 rue de la 
Liberté – BP 90162 – 63504 Issoire cedex ; ou par mail à recrutement@capissoire.fr  

Contact : Marlène GAYDIER, Responsable promotion touristique au 04 15 62 20 12 ou 
le Service Recrutement et gestion prévisionnelle des emplois au 04.15.62.20.00 

 

Date limite de candidature : 
4 juillet 2026 
 
Poste à pourvoir le :  
1er août 2026 
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