
  Au sud-est de Paris, dans le Département de l’Essonne (91), 

son territoire privilégié est situé entre la Seine et la forêt de 

Sénart. 
 

Accès RN 448  RER C ou D Juvisy-sur-Orge 
 

La Ville de Draveil administre plus de 29000 habitants. 
 

Rejoignez nos agents territoriaux au service des Draveillois. 

_______________________ 

La Ville de Draveil recrute 

UN(E) REGISSEUR(SEUSE) - FACTURATION 

– Cadre d’emploi C – Adjoint Administratif 

Poste à pourvoir au 1ER JUIN 2024 
__________________________ 

Sous la responsabilité de la Responsable du CCAS 

 
Facturation et régie :  

- Contrôle des heures des aides à domicile et transmission au service RH. 
- Facturation des bénéficiaires et des caisses de retraite 
- Contrôle et encaissement des recettes des bénéficiaires et des caisses de retraite 
- Gestion autonome des régies d’avance et de recettes, dépôt TP, suivi DFT 
- Facturation mensuelle des bénéficiaires du portage, des repas, des animations et sorties, des 

aides à domicile 
- Relances impayées 
- Echanges et suivi dossiers caisses 
- Contrôle des recettes du bal. 

 
Activités diverses :  

- Inscription des nouveaux bénéficiaires 
- Collaboration accrue avec l’agent référent Séniors pour permettre une continuité de service  
- Transferts CHORUS/ DFT/ CRESU/ Caisses 
- Lien avec le comptable (régie, factures…) 
- Pointage P503, tableaux recettes Excel 
- Transmission aux bénéficiaires (téléphone, caisses…) 
- Transmissions données statistiques NOVA 
- Archivage. 

 
 
PROFIL REQUIS 

- Connaissances comptables 
- Sens de l’initiative et des responsabilités 
- Capacité à assurer un suivi administratif  
- Capacité à prendre du recul dans les situations difficiles 
- Qualités relationnelles et aptitude du travail en équipe 
- Capacité d’organisation et de rigueur, Discrétion 
- Permis B 

 

Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + Prime selon situation administrative 
 

La collectivité est engagée 

dans la promotion de l’égalité 

entre les femmes et les 

hommes. les candidatures 

féminines et masculines 

seront examinées avec la 

même attention. Dans le 

cadre de sa politique 

d’accueil et d’intégration des 

travailleurs handicapés, 

la collectivité facilite leur 

accès 

aux emplois territoriaux. 

   

  CANDIDATURE 

  
 

 

Envoyez votre CV et votre lettre de motivation 

PAR MAIL 

bal-recrutement@mairiedraveil.fr 

 

 


