
L’Arcom recrute

Rejoindre notre équipe
La direction administrative, financière et des 
systèmes d’information est en charge des affaires 
budgétaires et financières, des ressources humaines, 
des moyens généraux et des systèmes d’information. 
Le département des moyens généraux (DMG) est 
chargé de la gestion de l’immobilier, de ses 
équipements, de la gestion du courrier de l’Arcom et 
de la reprographie. Le secteur courrier/reprographie 
est composé de deux agents.

Garante des libertés de communication et d’expression dans les espaces 
audiovisuel et numérique, l’Arcom a notamment pour mission de veiller 
aux responsabilités démocratiques et sociétales des médias audiovisuels 
et des plateformes en ligne, de garantir le pluralisme des médias 
audiovisuels d’information et l’indépendance de l’audiovisuel public, 
d’assurer les équilibres économiques du secteur et de soutenir la création.

Retrouvez notre action sur arcom.fr

L'Arcom, une autorité publique indépendante

Votre profil H/F
 Compétences informatiques confirmées et une capacité 

d’apprentissage pour la prise en main d’applications 
informatiques, 

 Capacité à travailler en binôme ce qui implique 
transparence et fluidité dans les échanges, 

 Un grand sens de l’organisation, de l’autonomie, de la 
rigueur, l’aisance relationnelle,

 Capacité à rendre compte des activités et à alerter sur les 
problèmes rencontrés à la hiérarchie, un esprit d’initiative 
permettant d’être force de proposition, 

 Maitrise technique de 1er niveau des équipements de 
l’atelier de reprographie

Vos missions
Prise en charge et du traitement des tickets EVA 
relevant du périmètre dans le respect des délais

Secteur Courrier 
 Saisie du courrier départ/arrivée dans l’applicatif 

interne 
 Traitement du courrier départ standards ou 

recommandés via la plateforme d'envoi
 Traitement du courrier départ via la machine à 

affranchir implantée au service courrier
 Saisie des demandes d’enlèvement de colis via la 

plateforme du prestataire de transport dédié, de 
la préparation et de l’affranchissement des colis

 Distribution des colis, lettres, parapheurs dans les 
casiers prévus à cet effet 

 Réception, du tri et de la distribution des 
journaux destinés à la présidence, au collège et à 
la direction générale

Atelier de reprographie 
 Assurer un contrôle qualité, de réaliser les 

impressions et le façonnage (en particulier les 
bandeaux pupitres pour les évènements, les 
cartes de visites …)

 Gérer le stock des fournitures pour l'atelier 
(toner, papier…) 

 Assurer un entretien technique de 1er niveau 

• CDI (Catégorie B)
• Télétravail partiel possible 
• Localisation : Paris
• Équilibre vie privée/vie professionnelle
• Respect des labels diversité et égalité
• A pourvoir au 1er avril 2023

Conditions

CV

à envoyer avant le 25 février 2024 

gestionnairecourrier.dmg.arcom@emploi.beetween.com

Fonction :  GESTIONNAIRE COURRIER REPROGRAPHIE

au département des moyens généraux de la 
direction administrative, financière et des 
systèmes d’informations


