
FICHE DE POSTE  
 

Responsable Promotion et Commercialisation « Groupes » 

 
Office de Tourisme de Cergy-Pontoise Porte du Vexin 

Place de la Piscine 

95300 PONTOISE 

 
 
Contexte : 

 
Depuis 2011, l’Office de Tourisme de Cergy-Pontoise Porte du Vexin est chargé de mettre en œuvre la 
politique touristique de l’agglomération de Cergy-Pontoise (13 communes) suivant les axes suivants : 
- accueillir et informer les visiteurs extérieurs comme les habitants de l’agglomération, 
- assurer la promotion du territoire et développer les offres et les services touristiques 
- valoriser les nombreuses formes de son patrimoine matériel et immatériel en concevant et 
commercialisant des produits touristiques et événements, à l’attention de visiteurs individuels et des 
groupes constitués ; visites guidées, ateliers, expositions, conférences et croisières, 
- développer l’attractivité du territoire au sein de la Région Ile de France, 
- inscrire l’ensemble de ses actions dans une perspective de développement durable et d’éco-tourisme. 
 
L’Office de Tourisme dispose d’un service dédié en charge de la conception, du montage et de la 
commercialisation de produits touristiques à l’attention des groupes constitués. 
 
Description du poste : 

 

Le responsable groupes a pour missions : 

-Prospection et démarchage : recherche de nouveaux marchés, de nouvelles cibles de clientèles, de 
nouveaux produits et de nouveaux prestataires  
- Conception de produits touristiques à l’attention de groupes : en s’appuyant sur les ressources et 
compétences de l’ensemble de l’équipe de l’Office de Tourisme, répondre aux attentes de la clientèle 
en proposant des produits packagés sur mesure (transport, visites, restauration, croisière, 
hébergement) sur une et plusieurs journées, concevoir des produits touristiques nouveaux à même de 
valoriser le territoire, son patrimoine matériel et immatériel ainsi que ses acteurs économiques.  
- Montage de produits packagés : consulter, rencontrer et négocier avec les différents prestataires : 
restaurateurs, autocaristes/transféristes, responsables de sites touristiques, hôteliers… 
- Elaboration de la plaquette « Groupes » 
-  Participation ponctuelle à des salons du tourisme et rencontres professionnelles pour présenter l’offre 
groupes 
- Commercialisation de la salle de conférence de l’Office de Tourisme aux groupes pour leur besoin de 
réunions 
- Gestion clientèle : gérer la relation client depuis la première demande d’information jusqu’à la 
facturation finale et la demande d’évaluation de la prestation après sa réalisation 
- Gestion administrative et financière de l’activité « Groupes » : émission des devis, passation des 
commandes auprès des prestataires, émission des factures, suivi des règlements prestataires et clients, 
élaboration de tableaux de bords statistiques et financiers. 
- L’accueil physique et téléphonique de nos visiteurs ponctuellement en semaine, certains week-ends 
(le dimanche après-midi principalement) et jours fériés. 
 
Profil recherché : 

 

Formation et expérience 



 
-Idéalement titulaire d’un bac+ 3/4 minimum en développement touristique, Master conception et 
commercialisation de produits touristiques  
 
-Être titulaire du permis 
 
-Une expérience sur le terrain et une solide motivation sont des atouts supplémentaires 
 
Compétences 

- Excellent relationnel et sens du travail en équipe 

- Sens de l’organisation 

 

- Rigueur dans le travail  

 

- Maîtrise des outils informatiques de base 

- Maîtrise de l’anglais 

 

Qualités bienvenues 

Vous aimez votre région et vous êtes décidé à la faire apprécier de ses visiteurs. La prospection ne 

vous fait pas peur et vous aimez les challenges professionnels. 

 

Vous êtes en outre : 

 

- Capable d’initiatives 

 

- Disponible (horaires parfois décalés pour s’adapter aux groupes) 

 

- Autonome dans votre organisation de travail 

 

- Mobile et curieux 

 

- A l’affût de tout ce qui se passe dans votre région 

 
 
Etes-vous prêt(e) à vivre une formidable aventure humaine et professionnelle ? A rejoindre notre équipe 
partageant la même ambition professionnelle ; le développement de l’attractivité de notre territoire. 
 
Avantages du poste : 

 
- Participation aux frais de transports en commun et possibilité de participation à la mutuelle 
- Téléphone portable professionnel et PC portable mis à disposition 
- Majoration des heures travaillées les week-ends et jours fériés travaillés (application de la 

convention collective). 
- Poste très polyvalent  



- Véhicule de service disponible mis à disposition pour toute l’équipe. 
 
 
CV à adresser à : cherault@ot-cergypontoise.fr avant le 24 juillet 2022 


