
 
 

 

 

REFERENT DE GESTION ADMINISTRATIF (H/F) 

LES PRINCIPALES MISSIONS ? 

Notre futur.e référent.e de gestion administratif sera rattaché.e au responsable 

de la piscine du Kremlin Bicêtre. 

 

Vos missions principales seront : 

• Gestion du secrétariat et de la régie (gestion des courriers, traitement 

de la régie de recette et d'avance, rédaction de documents 

d’information pour le public …) 

• Gestion comptable et administrative (demande de devis, élaboration 

de bons de commande et d'engagement, suivi du budget…) 

• Accueil des usagers 

• Encaissement des entrées (percevoir les droits d'entrée, gérer les 

inscriptions pour les activités, utiliser l'outil informatique et le logiciel 

de caisse…) 

• Participer aux actions de développement de la piscine 

 

N’HÉSITEZ PAS A POSTULER SI 

+ Vous faites preuve d'organisation et savez gérer les priorités 

+ Vous êtes à l'aise avec les outils bureautiques  

+ Vous êtes autonome, force de proposition et vous appréciez travailler en 

équipe 

 

ALORS, ÇA VOUS DIT ?  

Envoyez votre candidature (CV + lettre de motivation) : 

+ par mail à : recrutement@grandorlyseinebievre.fr 

+ par courrier à : Monsieur le président, Michel Leprêtre 

EPT Grand-Orly Seine Bièvre - Bâtiment ASKIA - 11, avenue Henri Farman 

BP 748 - 94398 Orly aérogare Cedex 

 

DES QUESTIONS OPÉRATIONNELLES SUR LE POSTE ? 

Contactez Malik SOMAI, directeur de la piscine du Kremlin Bicêtre, 

malik.somai@grandorlyseinebievre.fr 

 

 

+ POSTE BASE A KREMLIN BICÊTRE (94) 
+ CADRE D’EMPLOI DES ADJOINTS 
ADMINISTRATIFS ET OUVERT AUX 

CONTRACTUELS 
+  ADHESION AU CNAS ET  

COMITÉ D’ŒUVRES SOCIALES 
+ DATE LIMITE DE CANDIDATURE : 30/04/2024 

 
L’ÉTABLISSEMENT PUBLIC TERRITORIAL GRAND-

ORLY SEINE BIEVRE S’ENGAGE DANS UNE 
POLITIQUE D’ACCUEIL DES PERSONNES 

RECONNUES TRAVAILLEURS HANDICAPES. 


