
 
Gestionnaire  

contrats et facturation H/F 

Description du poste :  

Depuis plus de 30 ans, le CFA Descartes Marne-la-Vallée s’inscrit parmi un des acteurs majeurs de 

l’Apprentissage de l’Enseignement Supérieur en Ile-de-France. 

Il est le principal partenaire pédagogique de l’Université Gustave pour le développement de 

l’apprentissage dans le supérieur est parisien. 

Le CFA Descartes forme 2 700 alternants du BAC+2 au BAC+5 (BUT, BTS, Licence 3, Licence 

Professionnelle, titre professionnel, Master) à plus de 400 métiers répartis parmi 15 secteurs 

d’activités. 

Au sein des Directions Développement / Partenariats et Finances / Juridique, , vous contribuerez au 

renforcement des relations entreprises tout en garantissant le traitement des accords de prise en 

charge. Vos missions seront : 

• Assurer l'interface, avec les différents interlocuteurs (entreprises, organismes 

d'enregistrement, apprenants, partenaires pédagogiques, collaborateurs interne) 

• Recueillir et enregistrer les données et informations permettant l'enrichissement des 

différents outils de gestion et tableaux de bords internes 

• Gérer les demandes de promesses d'embauche, contrats d'apprentissage, ruptures de contrat, 

avenants, conventions, (réception, validation, enregistrement, courrier, relances et suivi, 

classement, etc.) 

• Récupérer les données auprès des parties prenantes afin de faciliter la facturation des contrats 

• Traiter régulièrement les accords de prise en charge reçus par courrier ou via les plateformes 

des OPCO 

• Générer les facturations correspondantes en respectant les échéanciers de facturation 

• Débloquer et solutionner les dossiers non conformes 

• Veiller à l'encaissement régulier des factures émises en effectuant des relances régulières 

Liste non exhaustive 

Profil : 

Formation Bac+2 BTS Assistant(e) de Gestion, Expérience significative dans l’assistanat, la 

comptabilité ou la relation clients. 

La connaissance du domaine de la formation est un plus. 

Poste ouvert aux personnes en situation de handicap. 

Si vous êtes intéressés, rejoignez-nous... 

Type d'emploi : Temps plein, CDI à pourvoir dès que possible 

Salaire : 2 000€ brut mensuel + 13e mois 

Avantages : 

• Participation au transport à 75% 

• Titre-restaurant 


