
 
LA VILLE DE PONTAULT- COMBAULT RECRUTE  

 
Un agent d’accueil en charge des encaissements H/F 

(Filière administrative – catégorie C) 

 
La ville de Pontault-Combault, commune de 38.000 habitants aux portes du Grand Paris, allie proximité de la 
capitale, accessibilité via le RER E et un cadre de vie préservé. 
Ville la plus sportive de Seine-et-Marne, disposant d'un centre d'art contemporain conventionné dédié à l'image et 
d'une salle de spectacle, Pontault-Combault est rythmé par la richesse de ses événements et de sa vie 
associative. 
Les priorités de l'équipe municipale résident dans l'éducation et la jeunesse et la construction d'une ville où la 
mixité est une richesse. 

 
Rattaché(e) à la responsable du service régie centralisée, l’agent d’accueil en charge des 
encaissements se doit d’accueillir les familles, de procéder à l’encaissement et de suivre le règlement 
financier. 
 
Missions principales : 

 
o Encaissements et saisie des règlements (tout mode de paiement),  
o Accueil physique des familles se rendant à la régie centralisée, 
o Contrôle et gestion de la caisse,  
o Accueil téléphonique et prise de rendez-vous, 
o Orientation des familles vers les différents services du bâtiment et les renseigner sur l’ensemble 

des activités de la direction. 
 
Compétences requises : 
o Qualités relationnelles et rédactionnelles,  
o Maitrise de l’outil informatique (word, excel) et du logiciel Maélis 
o Sens du service public et esprit d’équipe, 
o Respect des délais, 
o Rigueur, organisation, discrétion, 
o Savoir signaler les difficultés, 
o Disponibilité, ponctualité, réactivité et prise d’initiatives, 
o Autonomie, méthodologie et rigueur, 
o Confidentialité totale, diplomatie et discrétion.  

 
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. 

 
Rémunération statutaire, régime indemnitaire, CNAS, CASC 

 
Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + CV)  

à Monsieur le Maire, direction des ressources humaines 
107 avenue de la République 

77347 Pontault-Combault Cedex 
Adresse mail : recrutement@pontault-combault.fr 


