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Coordinateur / Coordinatrice / chargé(e) de communication (H/F/X)
Référence Le Forem : 0108337

Date de mise à jour : 14/02/2023

Royal Syndicat d'Initiative de Houffalize - Royal Syndicat d'Initiative de Houffalize
Services d'information touristique

Type de contrat

Durée Indéterminée

Lieux de travail

Houffalize

Régime de travail
Temps plein

Langue(s)

FR, NL
Nombre de poste(s)  : 1

L'objet social de l'asbl Royal Syndicat d'Initiative Houffalize est la valorisation, la promotion et l'animation de la 
commune de Houffalize ainsi que l'accueil des visiteurs, en adéquation avec la programmation menée par la Région 
Wallonne.

Poste à pourvoir

Responsabilités et missions

• Organiser, coordonner et assurer le suivi des missions et des objectifs de l’asbl RSI Houffalize ;
• Assurer l’accueil, la gestion administrative et comptable de l’asbl ;
• Suivre et mettre en œuvre la stratégie définie par l’Organe d’Administration et assurer le suivi requis auprès 

de ce même Organisme d’Administration ;
• Assurer la gestion quotidienne : élaboration des plans d’actions, rapport annuel des activités, budget de 

fonctionnement et de promotion, gestion financière et recherche de subvention ;
• Mettre en place des actions de communication (stratégie, plannings, statistiques, réalisation de supports de 

communication et gestion des réseaux sociaux) ;
• Entretenir de bonnes relations avec les membres de l’Organe d’Administration, des pouvoirs subsidiants, les 

partenaires touristiques, du secteur, des organismes touristiques et des fournisseurs.

Lieu(x) de travail

Houffalize

Votre Profil

Métier

Chargé / Chargée de promotion du tourisme

Compétences professionnelles

Analyser l'offre touristique et définir des actions de promotion du territoire

Mener des actions de communication sur l'offre touristique locale (conférence de presse, communiqué, ...)

Concevoir des supports de communication (plaquettes, affiches, ...) et organiser leur diffusion auprès des 
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professionnels du tourisme

Mener les actions de gestion de ressources humaines (recrutement, formation, ...)

Coordonner l'activité d'une équipe

Mettre en place le projet de promotion touristique et coordonner les actions des intervenants (associations, 
habitants, acteurs locaux du tourisme, ...)

Définir et suivre le budget prévisionnel du projet de promotion touristique, proposer des ajustements si 
nécessaire

Réaliser le bilan des actions de promotion touristique et déterminer des axes d'évolution avec les partenaires 
institutionnels

Actualiser la documentation professionnelle

Accueillir le public et le renseigner sur l'offre touristique locale

Conseiller la personne sur des services ou des produits régionaux, des articles souvenirs, ...

Effectuer la vente de prestations (hébergement, excursions, ...) et procéder à l'encaissement

Collecter des informations sur l'offre touristique locale et présenter les nouveautés

Renseigner les supports de suivi d'activité et transmettre les informations au service concerné

Gérer une enveloppe budgétaire et réaliser le bilan des animations touristiques

Savoir faire comportementaux

Faculté d’adaptation Fiabilité Initiative

Maîtrise de soi Autonomie Communication

Sens de l'organisation Curiosité intellectuelle Efficacité

Sens des responsabilités

Compétences numériques

Traitement de l'information Communication

Création de contenu

Expériences, langues et qualifications

Niveau d’étude Domaine d’étude

Formation supérieure initiale de type court (Baccalauréat) Tourisme

Une formation dans le domaine du tourisme est un atout mais n'est pas indispenable à la fonction.

Langue Niveau de maîtrise Exigé Informations complémentaires

Français C1 - Autonome Non
Néerlandais A2 - Élémentaire Non
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Permis nécessaire pour l’exercice de la fonction Sélection médicale Exigé

Permis de conduire validé pour une catégorie B Non Non

Aides à l'emploi ( souhaitée ) : Ape

Informations sur les aides à l’emploi  : https://www.leforem.be/particuliers/aides-financieres-emploi.html

Commentaire général

Votre profil :

• Être au minimum titulaire de l’enseignement supérieur de niveau bachelier (BAC+3) en lien avec la 
fonction ;

• Disposer d’une expérience professionnelle pertinente ;
• Maitrise du français, connaissance du néerlandais et/ou de l’anglais ;
• Bonne connaissance du territoire ;
• Disposer d’une pratique en gestion financière et budgétaire ;
• Disposer d’une pratique en marketing et en communication est un atout ;
• Être rigoureux, structuré et organisé ;
• Avoir un contact aisé et une bonne présentation ;
• La bonne connaissance de la suite Office, du programme BOB et des logiciels de composition graphique 

est un atout primordial.
 

Condition du poste

Type de contrat Date de début de 
contrat

Date de fin de 
contrat

Réserve
de recrutement

Durée Indéterminée Non

Régime de travail Temps plein

Horaire de travail
Nombre d'heures 30.24

• Régime de travail : 4/5e temps ou temps plein
• Horaire : 30h24 / semaine minimum. Travail en semaine avec de manière très occasionnelle du travail en 

soirée et les week-ends.
• CP 329.02
• Barème de la Région Wallonne
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Modalités de candidature

Personne de contact

Nom de la personne : Mme. Mélanie Willems

Fonction : Conseillère entreprises

Vous pouvez postuler via :

E-mail

melanie.willems@forem.be

Téléphone

+3261241637

Autres modalités

Merci de transmettre votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail à l’adresse suivante : 
melanie.willems@forem.be

Date de début de diffusion: 10/02/2023 – Date de fin de diffusion: 24/03/2023
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