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 Instruction administrative et technique des demandes de 
subventions ANAH (propriétaires occupants, propriétaires 
bailleurs, copropriétés) et des aides propres sous l’autorité du 
chef de bureau parc privé pour les dossiers MaPrimeRénov’ 
Parcours Accompagné.  

 Réalisation des contrôles sur place, gestion des rejets et des 
recours.  

 

 Suivi des demandes des usagers, des conseillers France 
Rénov’, des accompagnateurs rénov’ (accueil et conseils 
téléphoniques, gestion de la messagerie Anah relatives au suivi 
des demandes de subvention..)  

 Echanges avec les opérateurs / accompagnateurs afin de 
réaliser le suivi des demandes de subvention/paiement. 

 Instruction des dossiers de demandes de subvention ANAH 
(vérification administrative et technique, demande de pièces 



complémentaires, saisie des informations dans les plateformes 
de demande d’aides) et des aides propres. 

 Préparation des proposition de décision et gestion des 
notifications (mise en signature, enregistrement des 
notifications et téléversement, envoi..) 

 Instruction des demandes de paiements (avance / acompte et 
solde)  

 Instruction des dossiers de retraits avec ou sans reversement 
 Réalisation des visites de logements sur place (avant travaux 

ou avant paiement) afin de vérifier l’éligibilité du projet et de 
contrôler la réalisation des travaux (organisation de la visite, 
compte-rendu, proposition de décision...) 

 Traitement des recours gracieux  
 Travail en équipe en lien avec le service administratif et financier 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


