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Général

Pourquoi une boutique ? 
Pour offrir à nos prestataires une vitrine permettant de faire connaitre à nos visiteurs les produits du terroir, notre art de vivre et la découverte de notre patrimoine. C’est aussi répondre à la demande de nos visiteurs en recherche de souvenirs.

Cibles : locaux, touristes. 

À noter : Nos boutiques nous servent également à développer chaque année la part d’autofinancement de notre Office de Tourisme.

		NOS BOUTIQUES

L’OT compte 3 boutiques physiques sur nos 3 bureaux touristiques principaux : Amou, Hagetmau et St Sever. 

Il y aussi des boutiques temporaires en haute saison :

· Maison de la Céramique à Samadet
· Crypte St Girons à Hagetmau
· Musée du Cap de Gascogne à St Sever

Celles-ci sont organisées autour de 4 grands thèmes qui reflètent la richesse culturelle de notre territoire : 

Gastronomie : 
· Productions locales issues de Landes Chalosse ou du département des Landes
· Livres de recettes
· Vins et spiritueux issus de la cave des Vignerons du Tursan ou de petits producteurs

Art de vivre landais : 
· Le département des Landes (ex : Sacs, pochettes, jeux de cartes, livres…..)
· Les traditions (ex : Dvd Courses Landaises, Dvd encierro, foulards des fêtes…..)
· Objets identitaires « floqués» : Dés à coudre Saint Sever, pièces de monnaie Dame de Brassempouy, etc. 
· Circuits de randonnées, etc… 
· Livres photo

Patrimoine architectural : 
· Librairie (ex : Abbayes, Circuits historiques)
· Coloriage pour les enfants
· Cartes postales, etc.

St Jacques de Compostelle : 
· Livres
· Magnets, etc.

Sur chaque site touristique, les salariés de l’OT sont tenus de vendre les produits et faire du réassort dans le lieu de vente (en fonction des stocks).

Autres missions liées aux différentes boutiques :

· Rechercher de nouveaux produits et concevoir des produits floqués et en exclusivité 

· Mettre en scène les boutiques 

· Accompagner en interne pour l’argumentaire de vente 

· Développer la boutique en ligne (via Elloha et Stripe pour le paiement en ligne sécurisé) 

· Suivre et contrôler en interne l’ensemble des flux financiers 

· Harmoniser les caisses entre les divers lieux et les process comptables 

· Répondre aux exigences légales des différents audits comptables annuels assurés par le commissaire aux comptes 

· Gérer les stocks et assurer annuellement l’inventaire de la boutique (l’ensemble des lieux gérés par l’OT) sous le contrôle du cabinet du commissaire aux comptes 

Décoration des locaux : Pour l’OT de St Sever un contrat de location est mis en place avec la fleuriste L’Atelier du Végétal.

À noter : Le suivi des commandes se fait sur un fichier Excel intitulé « Commandes 2024 » et se trouvant sur le serveur dans Commun > Office de Tourisme > Boutique > Stock. Il peut être rempli par chaque salarié pour réception des colis sur les différents bureaux touristiques. 

Process interne

Comment susciter la vente de produits touristiques ?
Lorsque notre visiteur entre dans l’espace d’accueil de l’office, il est en contact avec notre boutique. 

· Ce dernier cherche à emporter un souvenir, des produits locaux, le conseiller et effectuer la vente.
· Celui-ci souhaite juste une information touristique, l’informer au mieux en répondant le plus précisément possible à sa demande et l’orienter ensuite vers la boutique en suscitant l’achat. Même si cela n’a pas provoqué d’achat immédiat, il faut qu’il reparte en sachant ce qu’il peut trouver dans nos boutiques et donc être un potentiel client.

Une fois que le visiteur/Client a choisi ces produits : 
· Vérifier les produits sélectionnés 
· Saisir les produits dans la caisse
· Vérifier les tarifs (soit avec les cartels indiquant le prix du produit soit avec le récapitulatif des tarifs sur la caisse) 
· Comptabiliser les produits
· Prendre un sachet et mettre les produits achetés à l’intérieur
· Encaisser l’argent 
· Rendre la monnaie si nécessaire

Réapprovisionnement de la boutique 
· En cours de journée s’il y a eu beaucoup de vente
· Tous les matins avant l’ouverture du bureau d’accueil

Réapprovisionnement du stock
· Avant tout départ en congés de la personne en charge de la boutique, penser les jours qui précèdent à contacter les fournisseurs, recevoir avant le départ les produits, et autant que faire se peut les placer en boutique 
	
Clôture caisse :
Le soir il est nécessaire de faire une fin de service afin de vérifier les ventes et le chiffre d’affaire de la journée.

Suivi des ventes :
En fin de mois, la responsable boutique, saisi dans le dossier Achats Ventes\SYNTHESE SUIVI ACHATS VENTES BOUTIQUE 2023.xls le détail des ventes effectuées dans le mois au siège social. 

Pour les BIT, c’est le personnel sur place qui saisit dans ce tableau les produits et le montant des ventes effectués. Il transfère ensuite au siège social le numéraire reçu afin que le responsable boutique puisse l’encaisser dans son logiciel de caisse.  

[bookmark: _GoBack]Une fois /mois ou tous les 15 jours, le responsable boutique dépose au trésor public les revenus de ces ventes. 

		NOTRE BOUTIQUE EN LIGNE

Le site internet de la destination permet de mettre en avant la boutique en ligne. C’est Chrystel Duvignau qui s’occupe d’alimenter cette page. Cette vitrine numérique de nos boutiques physiques compte 100 références qui sont amenées à être changées par saisonnalité. 

Le paiement par carte bancaire y est proposé et le retrait/l’envoi des colis se fait via 2 moyens : la livraison Mondial Relay (l’OT possède un compte prépayé Mondial Relay à recharger) ou le Click and Collect. 

À réception de la commande, le colis doit être préparé le plus rapidement possible. Chrystel Duvignau, Carine Lamothe ou Romane Amblard-Larolphie traitent l’envoi. 

À noter : Dans une logique de développement durable, il est vivement recommandé d’utiliser/de remployer des cartons ayant déjà servis à la réception des colis pour la boutique. 

NOS TARIFS

Tous les tarifs des produits en boutique sont répertoriés dans un document Excel « Achat Vente Boutique 2023 OT Landes Chalosse » se trouvant sur le Serveur > Office de Tourisme > Boutique > Achats/Ventes.

La marge est fixée après concertation entre la référente boutique et la référente comptabilité. Elle ne peut être inférieure à 25%. Si le producteur/fournisseur a un site internet, il est vivement conseillé de s’aligner à ses prix. Pour rappel, le but premier des boutiques Landes Chalosse est de mettre en avant le produit/producteur et non de de faire du profit. 

Une réduction en boutique pour les salariés de l’OT :

Chaque salarié qui souhaite effectuer des achats dans les boutiques des 3 Offices de Tourisme Landes Chalosse (Amou - Hagetmau - Saint Sever), peut bénéficier d’une remise de -20%. Ceci est valable sur un panier s’élevant à 150€ d'achat maximum. 

Certains produits, par leurs marges trop faibles, ne peuvent être pris en compte par la réduction. 
Il s'agit des :
· Livres (dépôt-vente) ;
· Produits du fournisseur Croque Milhoc (magnets, cartes, crayon, etc.) ;
· Produits du Préhisto-site de Brassempouy (kits enfants, porte-clefs, etc.) ; 
· Bouteilles de vin blanc moelleux de la gamme Impératrice ;
· Portes clefs en cuir “AMOU/HAGETMAU/ST SEVER” de l’Atelier d'Héléna ;
· Magnets dont FFLC Adishatz, pomme de pins, le confit c'est pas gras ;
· Petits sachets de tisane de la Dame

Cette liste peut être agrémentée dans le temps, si de nouveaux produits entrent en boutique. 

Si une personne de l’équipe a un doute sur un produit, elle peut s’assurer auprès de Romane AMBLARD-LAROLPHIE ou de Carine LAMOTHE, en charge des boutiques et du suivi comptable, de la possibilité de bénéficier de la réduction avant d’acheter. 

Après avoir bénéficié de la réduction, chaque salarié doit mentionner ses achats dans le document “Boutique -20% pour l'équipe” se trouvant sur le Drive (landeschalosse40@gmail.com) > dossier Boutique > dossier -20% en boutique. Le tout dans le but d’assurer un bon suivi de la boutique (inventaire + aspect comptable). 

À noter : Cette réduction de -20% ne s’applique pas pour un(e) saisonnier(ère) ou un(e) stagiaire.
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