
 Responsable de l’atelier reprographie F/H  

 

Environnement du poste 

Créé le 1er janvier 2015, CentraleSupélec est un Établissement Public à caractère Scientifique, Culturel et 
Professionnel, regroupant l’Ecole des Arts et Manufacture (Centrale Paris) et l’Ecole supérieure d’électricité 
(Supélec). 
CentraleSupélec se compose de 3 campus situés à Gif-sur-Yvette (Essonne), à Metz (Moselle) et à Rennes (Ille-
et-Vilaine). Elle est à la tête d’un réseau international avec 3 campus en Chine, en Inde et au Maroc. 
CentraleSupélec est une référence dans les domaines de la formation des ingénieurs généralistes de haut 
niveau, de la recherche en Sciences de l’Ingénieur, en Sciences et Technologies de l’Information et de la 
Communication et en Sciences de l’Entreprise.  
CentraleSupélec rassemble 4700 étudiants dont 3500 élèves ingénieurs et 30% d’étudiants internationaux, 600 
doctorants, 70 post-doctorants, 65 chercheurs, 300 enseignants-chercheurs, 70 enseignants et 482 personnels 
non enseignants. 
Ambitionnant de rester moteur au sein de l'université Paris-Saclay, 12ème rang au classement de Shanghai, et 
reconnue pour l'excellence de ses formations d’ingénieurs, CentraleSupélec poursuit ses démarches de synergie 
et d'innovation avec les acteurs de la recherche et de l'enseignement supérieur. 
 
 
Mission  

Au sein de la Direction adjointes des Services de la DPIET (Direction du Patrimoine Immobilier et de 
l’Environnement du Travail) et rattaché au service Communication Usagers, la reprographie assura l’ensemble 
des travaux d’impression de l’Ecole. 
Le Responsable du pôle assura l’encadrement du personnel (3 agents) ainsi que le pilotage et l’animation des 
activités du pôle. 
 
 
Activités principales 

A ce titre, les activités seront les suivantes : 
 

1/ Métier de la reprographie 

• Contrôler l'intégrité des fichiers numériques et leurs conformités (résolution, formats, rendu des 
couleurs, respect de la charte…) et les adapter si besoin pour répondre aux attentes du destinataire 
final ; 

• Former les nouveaux collaborateurs du pôle et accompagner les usagers internes de CentraleSupelec 
et externes (partenaires locaux dans le cadre de conventions) ; 

• Piloter, coordonner et animer les activités du pôle reprographie (accueil, prise en compte des besoins, 
fabrication des commandes via CervoPrint, conditionnement et mise à disposition, suivi de la 
distribution) ; 

• Gérer le parc matériel (machines, consommables, fournitures, stocks…) et les ressources techniques 
(logiciels…) liées à la reprographie ; 

• Rencontrer les commerciaux, techniciens de dépannage etc. ; 

• Gérer les contrats et relations avec les prestataires externes ; 

• Adapter les méthodes de travail de la chaîne graphique aux évolutions technologiques ; 

  

  

  

  

  



• Veiller au bon fonctionnement de l’ensemble du matériel en diagnostiquant une panne et en y 
remédiant (services internes ou contrat de maintenance).  

• Élaborer et suivre les indicateurs de production de la reprographie. 

• Extraire les données pour la refacturation des usagers externes ainsi que pour le reporting auprès de la 
DPIET dans le cadre de sa démarche qualité. 
 

2/ Management 

• Encadrer l’équipe (anticipation des activités, gestion des congés et d’évolutions des agents, entretiens 

annuels individuels…) ; 

• Piloter, coordonner et animer l‘ensemble des activités du pôle reprographie ; 

• Savoir planifier et organiser le travail et gérer les délais ; 

• Répartir les taches en fonction du volume d’activité et des priorités du pôle ; 

• Sensibiliser et faire appliquer les règles d’hygiène, de sécurité et d’environnement ; 

• Transmettre un savoir-faire, encadrer et assister l’équipe dans son travail quotidien ; 

• Gestion du budget du pôle et des activités administratives qui en découlent. 

 

3/ Conduite de projets 
Projets spécifiques liés à la reprographie tels que : 

• Les évolutions de l’offre globale de la Reprographie (nouveaux formats, matières…),  

• Les évolutions de l’interface de commande de travaux d’impression « CervoPrint »,  

• La réactualisation de la grille tarifaire et son intégration dans cette interface,  

• La démarche qualité liée à la reprographie, entre autres. 
 

 

Profil recherché 

Issu(e) d’une formation type Bac pro ou BTS en production imprimée, vous justifiez d’une expérience 
réussie dans un poste similaire, idéalement dans une institution d’enseignement supérieur. 
 
Vous avez de solides connaissances de la législation sur le droit d’auteur, à l’image et à la copie, ainsi que 
les techniques de la chaîne graphique. 
 
Vous maitrisez les logiciels de graphismes et PAO (Acrobat Pro, InDesign, Photoshop, Illustrator, FreeFlow 
Print Server, FreeFlow MakeReady, Fiery, Caldera), les outils bureautiques (Word, Excel, Power Point) pour 
réaliser les opérations de prépresse ainsi que l’interface Web CervoPrint en tant qu’administrateur et 
opérateur. 
 
Vous justifiez d’une expérience en management et êtes reconnu(e) pour votre capacité à accompagner et 
fédérer vos équipes. Vous démontrez des qualités relationnelles qui vous permettent de travailler en 
équipe et en transversalité.  
 
Vous savez organiser vos activités et respecter les délais tout en sachant rendre compte de vos activités à votre 
hiérarchie. 
 
Doté(e) d’une nature rigoureuse, vous faites preuve d’adaptabilité, d’autonomie, de réactivité et êtes force de 
proposition. 
 
Vous avez le respect de la confidentialité. 
 
 

 



Informations complémentaires 

Basé sur le Campus de Gif-sur-Yvette (Essonne), le poste est à pourvoir par voie statutaire (cat. A) ou contractuel 
de droit public en CDI. 
Nous vous proposons une rémunération sur 12 mois, fixée selon l’expérience. Afin de concilier vie 
professionnelle et vie personnelle, vous pourrez bénéficier d’horaires flexibles et jusqu’à 60 jours de congés 
(RTT inclus). 
 
Nous vous offrons également : 

• Un remboursement du Pass Navigo à haut de 75% ; 

• Une indemnité de 15€ mensuel pour la mutuelle ; 

• Une participation de l’employeur de 5,20€ pour déjeuner au Crous ; 

• De nombreuses activités sportives proposées pour 70€ annuels entre 12h et 14h ; 

• La possibilité d’adhérer à l’Amicale pour bénéficier de réductions chaque année : place de ciné, voyages 
organisés, concerts, parcs d’attractions etc… ; 

• Des accès aux nombres évènements scientifiques (café science, café frappé, etc…) et au LUMEN, 
Learning center (livres, revus et articles, imprimés ou numériques). 

 
Vous venez en : 

• Transport : le Campus est accessible via le RER B gare « Le Guichet », des navettes de bus régulières 
(ligne 9) aux heures de pointe. La mise en service de la ligne 18 se fera à partir de 2026 (interconnexion 
RER B à Massy Palaiseau et ligne 14 à terme). 

• En voiture : Plateau de Moulon – 8/10 rue Joliot Curie – 91190 Gif sur Yvette, vous avez la possibilité de 
disposer d’une place de parking pour votre véhicule personnel. 

 
Rejoindre CentraleSupélec, c’est travailler, au sein d’une institution de renommée internationale et orientée 
vers la recherche appliquée et l’innovation, dans un cadre dynamique et multiculturel en interagissant avec des 

étudiants et des chercheurs de diverses nationalités 😊 ! 
 
Si vous pensez être LE Talent que nous recherchons pour ce poste, déposez au plus vite votre candidature (LM 

et CV) à : recrutement@centralesupelec.fr 😊 !  
 
 

Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap. 
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