
OFFRE D’EMPLOI
Préposé(e) à la perception et réceptionniste Poste permanent

La Ville de Roberval est à la recherche de candidat(e)s talentueux(euses) afin de pourvoir un poste de préposé(e)
à la perception et réceptionniste au sein de son organisation. En raison d’un mouvement de main-d'œuvre à
l’interne, le poste à pourvoir est temporaire, avec possibilité de permanence après quelques mois.

À titre de préposé(e) à la perception et réceptionniste, vous deviendrez une véritable référence pour les citoyens
qui souhaitent obtenir des renseignements généraux sur la Ville de Roberval ou qui désirent effectuer un paiement. 

QUELQUES-UNES DES TÂCHES RELIÉES AU POSTE

Encaisser les paiements versés à la Ville de Roberval en guise d’acquittement d’un compte de taxes
municipales, d’une facture de services rendus ou de tout autre compte dû.

Recevoir les appels et les visiteurs de la Ville de Roberval et, selon la nature du renseignement demandé,
fournir les informations pertinentes ou rediriger la personne vers l’intervenant approprié.

LE PROFIL RECHERCHÉ

Faire preuve de rigueur, de débrouillardise, de
polyvalence et de courtoisie;

Savoir cumuler plusieurs tâches à la fois, tout en
assurant des suivis efficaces;

Faire preuve de diplomatie et être orienté(e)
vers le service à la clientèle;

Démontrer de la facilité à travailler en équipe au
quotidien;

Détenir un diplôme d’études professionnelles
en comptabilité, jumelé à une expérience
minimale de deux (2) ans.

LES CONDITIONS DE TRAVAIL

Un emploi syndiqué avec possibilité de permanence;

Un horaire de 32,5 heures par semaine comprenant
un horaire d’été avantageux;

Une banque de congés personnels;

Un régime de retraite et une assurance collective;

Un ensemble de conditions de travail plus
avantageuses que la moyenne.

UN MOT SUR ROBERVAL
Située aux abords du majestueux lac Saint-Jean, la
Ville de Roberval se positionne à l’avant-garde du
monde municipal. Misant sur le professionnalisme, le
respect, la coopération et la créativité, nous plaçons
le citoyen au centre de chacune de nos décisions.

Cette offre vous intéresse?
Envoyez votre CV à l’adresse courriel rh@roberval.ca avant le 18 août 2025 en indiquant le titre du poste en objet.
Nous vous attendons!

Savoir établir et gérer ses priorités;

Balancer quotidiennement sa caisse et le service informatisé de perception des comptes, compléter les
formulaires appropriés et préparer le dépôt pour l’institution financière.

Pratiquer diverses interventions comptables telles que l’émission de factures, le remboursement ou le
transfert de certains paiements, de même que la production de rapports et de prévisions.


