
TECHNICIEN(NE) 
TRAITEMENT DE 
L’INFORMATION

Le/la messager(gère) 2.0
La dématérialisation, ça 
vous parle ? Modernité et 
écoresponsabilité obligent, le 
passage du papier au numérique 
mobilise plusieurs métiers, 
dont celui de technicien(ne) 
traitement de l’information. Le rôle 
essentiel de ce/cette spécialiste 
des documents et messages 
texte consiste à fluidifier les flux 
d’informations en transformant 
tous les documents papier en 
version électronique et en les 
identifiant pour mieux les aiguiller 
vers le bon interlocuteur.



À propos de nous 

La Sécurité sociale, créée en 1945, couvre 
les Allocations familiales, l’Assurance 
maladie, l’Assurance retraite, le soutien 
à l’Autonomie et le réseau des Urssaf. 

Elle assure une mission de service 
public. La Sécurité sociale, c’est plus 
de 150 000 salariés, 300 organismes 
répartis sur tout le territoire français. 

C’est un employeur majeur qui recrute 
10 000 collaborateurs/collaboratrices 
par an sur toute la France dans des 
domaines d’expertises variés. 

La Sécurité sociale, c’est aussi une 
organisation engagée dans la solidarité.  
Ses collaborateurs sont au service 
de tous au quotidien.

TECHNICIEN(NE) TRAITEMENT  
DE L’INFORMATION

VOS MISSIONS

Vous êtes chargé(e) de scanner les documents papier, de les indexer, 
puis de les diffuser sur le réseau informatique dédié. Vous êtes le/
la garant(e) de leur bonne mise à disposition, de leur qualité et de leur 
facilité d’accès, autrement dit que les agents habilités puissent y avoir 
accès dès que nécessaire et que tous les documents soient de bonne 
qualité (certifiés conformes, faciles à lire et légers à transmettre). 

Autre mission, toujours liée à la gestion des messages : vous acheminez 
le courrier. Pour cela, vous êtes en lien régulier avec les services 
postaux, dont vous connaissez les méthodes et les techniques.

VOTRE RÔLE AU QUOTIDIEN

La gestion électronique de documents (GED), ça ne s’invente pas. Car 
les volumes de documents papier que vous allez devoir traiter n’ont rien 
à voir avec les scans effectués par un particulier : nous parlons ici de 
plusieurs centaines de documents chaque jour ! Équipé(e) de matériel 
professionnel, vous scannez ces documents, les référencez dans une 
base de données pour en tracer l’historique et les caractéristiques. 

Grâce à votre travail, chaque document peut être aisément retrouvé sur le 
serveur à l’aide de mots-clés. Pour mener à bien votre mission, vous faites 
preuve de rigueur et d’une grande logique, deux qualités essentielles 
pour déterminer une méthode de classement et l’adapter en fonction des 
besoins. Idem lorsque vous distribuez le courrier en interne : le nombre de 
lettres et de colis est tel qu’un excellent sens de l’organisation est requis.

LE + FORMATION

La Sécurité sociale vous forme au long de votre carrière : en moyenne, deux 
tiers de nos salariés suivent au moins une session de formation chaque année.

VOS PERSPECTIVES D’ÉVOLUTION

Les mobilités fonctionnelles et géographiques sont encouragées et facilitées, vous 
apportant souplesse et diversité dans votre projet professionnel et personnel.

VOTRE PROFIL

 
Sens logique

Goût pour 
l’informatique

 
Patience

 
Rigueur

FORMATION
Poste accessible à partir 
du niveau bac ou équivalent

RÉMUNÉRATION
À partir de 22 K€ bruts annuels sur 
14 mois (salaire moyen à l’embauche)

ORGANISMES 
RECRUTEURS
Cpam, Caf, Urssaf, Carsat, Ugecam, 
DRSM, CSSM et CGSS

Les métiers de la gestion interne :  Agent de sécurité / Agent hôtelier(ère) / Archiviste / Chargé(e) de 
communication / Chargé(e) du développement ressources humaines / Comptable / Contrôleur(se) 
de gestion / Cuisinier(ère) / Documentaliste / Gestionnaire administratif(ve) ressources humaines / 
Gestionnaire des biens et des services / Gestionnaire du patrimoine / Secrétaire / Technicien(ne) de 
l’imprimerie / Technicien(ne) de transport / Technicien(ne) réalisateur(trice) de supports de communication / 
Technicien(ne) tous corps d’état / Technicien(ne) traitement de l’information / Trésorier(ère)

LES MÉTIERS DE LA GESTION INTERNE

Postulez à nos offres 
d’emplois sur :
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