
 

OFFRE ALTERNANCE ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE)  

POLE FORMATION 

 

Tu cherches une alternance ? Tu souhaites rejoindre une équipe dynamique et bienveillante ? Mettre 

un pied dans un futur emploi ? Nous avons déjà offert un poste à deux de tes camarades des 

promotions 2022/2023 ! Une place t’attend à IDT ! 

 

La structure : 

Innovation & Développement Tourisme (IDT 74) est une association Loi 1901 qui fédère les Offices de 

tourisme et Syndicats d’Initiative de la Haute Savoie (OT&SI). Nos 3 missions concernent : l’animation 

et la fédération des OT&SI, la formation et la professionnalisation des acteurs du tourisme, 

l’innovation et le développement des pratiques touristiques. L’équipe de 11 personnes est répartie en 

5 pôles : Animation de réseau, Qualification de l’offre, Formation, Qualité Tourisme et Conseil et 

innovation. Le pôle Formation propose une large offre de formations à destination des salariés des 

OT&Si et des acteurs touristiques du département. Notre association est un organisme de formation 

certifié Qualiopi. 

Le poste : 

Dans le cadre du développement du Pôle Formation (1 personne), nous recherchons un(e) assistant(e) 

administratif(ve). Sous la responsabilité de la direction générale, vous assurez les tâches 

administratives pour soutenir ce pôle en fonction de ses besoins. 

Missions : 

- Aide à la réception des formations (accueil des apprenants, organisation de l’accueil café, 
mise en place des documents…) 

- Mise à jour des bases de données (clients, prospects…) 
- Saisies dans le logiciel métier des sessions de formation 
- Gestion des dossiers de formation de la convocation, en passant par l’envoi questionnaire de 

satisfaction, jusqu’à la réception et analyse 
- Standard téléphonique 
- Facturation : gestion des dossiers Afdas : accords de prise en charge, vérification, acceptation 

de la convention, complément du tableau interne, lien avec l'OT sur le montant de la prise en 
charge, export en cas de besoin de modification, après la formation : certification de la 
réalisation puis facturation et envoi 

- Relances diverses (Afdas, conventions…) 
 

Profil : 

 Bac + 2  

 Première expérience acceptée  

 Parfaite maîtrise des logiciels bureautiques 

 Rigueur, minutie, précision (application d’un référentiel qualité : Qualiopi), travail en équipe, 

réactivité, aisance relationnelle 



Conditions de travail : 

 Embauche : dès que possible 

 Alternance 

 Poste basé à Annecy (secteur Parmelan) – pas de déplacements à prévoir 

 Statut : employé échelon 1.1 de la Convention Collective des Organismes de tourisme 

 Rémunération : selon la Convention Collective des Organismes de Tourisme 

Avantages : 

 Travail sur 4.5 jours 

 Tickets restaurant 

 Prime conventionnelle  

 Prime de transport 

Candidature : 

Adressez votre candidature (CV et LM) à asedita@idt-hautesavoie.com                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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