MODELE POUR FICHE DE POSTE 

(A annexer au contrat de travail)

Identification du salarié : 

Prénom : Marie 




Nom : Dupuis
Libellé du poste : Agent d’accueil

Qualification du poste : Employé 1.2, indice plancher 1350 points




     Exécution de tâches faisant appel à des savoirs précis

Place du poste dans l’organigramme : (pas nécessaire)
Reporter l’organigramme

Missions : reporter les missions cochées dans le guide

( De base 

Exemple :

- Accueil : accueil comptoir et téléphonique

- Gestion de l’information : réponse aux demandes de documentation
- Aide à l’organisation des animations de la ville.

- Guidage : visite guidée de la ville

- Administratif (secrétariat, comptabilité de base)

Etc…

( Complémentaires 

Exemple :

- Informatique : enregistrement des fêtes et manifestations sur Internet

- Promotion : salon de la randonnée, bourse d’échange de documentation touristique

- Mise à jour du guide des animations de la ville mois par mois

- Etc…

Connaissances requises

Niveau de formation requis à titre indicatif : BTS tourisme-loisirs

Spécificités requises : Maîtrise de Word, Excel et internet.
Langues : Anglais lu, parlé, écrit.

Date et signature du salarié




Date et signature de l’employeur


