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Rédiger une offre d’'emploi est une étape essentielle
d’un recrutement réussi. C’est aussi un exercice délicat.
Les informations transmises doivent étre
exhaustives et précises. Elles doivent étre valorisantes
pour attirer des candidats parfois rares.

POLE EMPLOI A CONCU LE PRESENT
DOCUMENT POUR VOUS AIDER
A PUBLIER DES OFFRES D’EMPLOI
EFFICACES ET CONFORMES.

Cette synthése illustrée des principales étapes de la mise
en ligne de votre annonce, vous guidera a chaque écran.

DOCUMENT COMPLEMENTAIRE :

Les « Repeéres juridiques sur les offres d’emploi «
vous permettront de prendre connaissance de
la réglementation en vigueur concernant les offres
gue vous souhaitez publier.

&

> Télécharger le PDF
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CREEZ VOTRE COMPTE SUR POLE-EMPLOI.FR

6

Le dépot d’offre en ligne et la recherche de
candidats sont ouverts a tout recruteur. lls
vous permettent :

- De déposer vos offres d’emploi, de suivre et
de gérer vos recrutements.

- De rechercher des profils, de sauvegarder
vos recherches et de contacter des
candidats.

Au préalable, la création d’'un compte en-
treprise sur pole-emploi.fr est nécessaire
(1).Une aide en ligne vous guide dans cette
étape (2). Un e-mail vous est alors envoyé
pour activer la création de votre compte ( 3).
Pour votre sécurité, aprés création du
compte, un conseiller entreprises reprend
contact avec vous sous 24 h ouvrées pour

le certifier et vous donner accés a 'ensemble
des services en ligne (4).

entreprise

Accédez a tous vos services recruteurs.

Tous les champs sont obligatoires

Creation d'un compte

‘ RESTO TRADI

© ’ Format du mot de passe

contenir des lettres de I'alphabet et des chiffres
combinés avec les caractéres - _ . et @.

L'identifiant (min. 6 caractéres dont une lettre) peut

Mot de passe valide
() Entre 8 et 50 caractéres

) Une lettre minuscule minimum

Une lettre majuscule minimum

|

Confirmation mot de passe
() Madame () Monsieur

Nom Prénom

Adresse électronique

Téléphone

() J'accepte les conditions générales d'utilisation

CREER UN COMPTE

) Un chiffre minimum
) Un caractére spécial minimum
_@+="7,.;:)

(&

ex : @motdePasse-33

ANNULER

C

)

Déja un compte ? connectez-vous
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e
pole emploi

Confirmation creation d'un
compte

Accédez a tous vos services recruteurs

Un email vous a été envoyé. Il contient un lien qui vous
permettra de finaliser la création de votre compte. Sans
cette étape, VoUs ne pourrez pas vous connecter aux
services Pdle emploi. Si vous n'avez pas recu de mail,
vérifiez le répertoire "courriers indésirables” de votre
messagerie.

Bienvenue

Votre compte a bien été créé, merci de compléter vos
informations ci-dessous.

* Siret

45285751900022

Si vous ne disposez pas de numéro SIRET
Si votre numéro SIRET n'est pas reconnu
> Déposer une demande de recrutement

Important : Ne jamais communiquer par e-mail ou téléphone vos données
personnelles permettant de vous connecter a votre espace (identifiant,
mot de passe). Péle emploi ne vous contactera jamais pour vous demander
ces informations, y compris pour des mises a jour.

Quelques conseils:

- En cas de besoin,
nous vous invitons a
contacter le conseiller
entreprise de votre
agence Po6le emploi
ou le 3995.

Septembre 2020 - 7
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CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

Le dépot d’offre en ligne est si

mple, vous pouvez

renseigner les rubriques dans I’ordre que vous souhaitez.

Un chemin utilisateur cliquable (1) vous aide a vous
repérer et a compléter les champs dont certains sont

déja pré-renseignés afin de vo

LE CHOIX DU METIER

us faire gagner du temps.

ETLEDESCRIPTIF DU POSTE

L'intitulé de poste

Indiquez I'intitulé du poste de votre choix.
Celui-ci doit refléter avec exactitude le
contenu du poste proposé et étre rédigé

au masculin et au féminin pour respecter la
réglementation en vigueur. Ex : macon (H/F),
serveur-serveuse...

Un systéme d’auto-complétion vous propose
une liste de métiers correspondant a votre

saisie. Vous pouvez choisir un intitulé par-
mi la liste proposée ou garder votre propre
intitulé (2).

Un rattachement au Répertoire Opérationnel
des Métiers (ROME) est effectué automa-
tiquement pour faciliter le rapprochement
avec les demandeurs d’emploi/candidats.
Toutefois il peut vous étre demandé de choi-
sir le métier de rattachement le plus proche
de votre poste ( 3).

L]

Acsueil entreprise | Création d'offre

* Champs obligatoires

Publier votre offre
d'emploi

@Soyez vigilant : Péle emploi ne vous de

recrutement, que ce soit par mail, courrier ou téléphone, méme pour des actions de sécurisation. Ne

mande jamais lidentifiant et le mot de passe de vatre espace

En savair plus

iiquez & personne '
Une offre bien renseignée et personnalisée, c'est
I'assurance de trouver le bon profil |

Plus votre offre d’emploi est précise, plus les
candidatures seront ciblées. N'hésitez pas a
détailler le poste & pourvoir et le profil recherché.
Publiez une offre attractive en intégrant une
présentation de votre entreprise, votre logo et un

lien vers votre site internet.

1

* Intitulé du poste

Serveur | Serveuse

Serveur / Serveuse de restaurant

Serveur / Serveuse en restauration

1)

veunez renseigner
proposés

- Descriptif du poste / profil

Serveur / Serveuse de banquet 2

Descriptif du poste / profil |
Serveur | Serveuse de bar
. Serveur / Serveuse de room service
Contrat [ 2 ) :
) Serveur [ Serveuse de salon de thé
Serveur | Serveuse de bar-brasserie
e e [ & Serveur / Serveuse petit déjeuner

1INUILIE QU POSTE. LSS SBVONS el SaVOII-IAIre VOUS Seront
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Sélection du métier de rattachement :

Afin de vous propeser les candidatures les plus pertinentes, sélectionnez le métier le plus proche
de l'intitulé de poste que vous avez saisi

() Serveur / Serveuse de bar e

() Serveur / Serveuse de bar-brasserie

() Administrateur / Administratrice de serveurs
() Serveur / Serveuse de restaurant

) Serveur | Serveuse de banquet

() Serveur / Serveuse en restauration

() Bardeur / Bardeuse

() Barman / Barmaid

() Serveur | Serveuse de room service

() Serveur / Serveuse de salon de thé

() Les métiers proposés ne comrespondent pas a voltre poste. Précisez votre saisie avec des
mots-clés

Le métier de rattachement sert uniguement pour faire le rapprochement avec le référentiel Fdle emploi Il ne sera
pas affiché sur votre offre dempiol

VALIDER

Le descriptif du poste

Ces informations sont essentielles pour rendre votre annonce plus
attrayante et faire connaitre les taches principales et les responsabilités
attachées a votre poste ainsi que les conditions spécifiques de travail.
Ces informations faciliteront le positionnement des candidats en
adéquation avec votre recherche.

Vous disposez d’un espace libre de 1000 caractéres (10 lignes) pour
présenter le poste a pourvoir (missions, taches, environnement et
conditions de travail).

1. Descriptif du poste / profil

* Intitulé du poste
Serveur / Serveuse de restaurant

Descriptif du poste.

Vous travaillerez au sein d'un établi int accueili jusqu'a 80 couverts.
Au sein d'une équipe de 6 p , vous toutes les taches du service en salle, de la prise du client & son arrivée jusqu'a son départ.

Y,
766 restants
Attention

Quelques conseils:

- Privilégiez les phrases
courtes.

- Utilisez le vocabulaire adapté
a la profession.

- Utilisez le « vous » et
les verbes d’actions pour
décrire les missions liées
au poste a pourvoir.

- Veillez a ce que les infor-
mations comprises dans le
descriptif ne répetent pas
d’autres champs de saisie
de l'offre, tels que le profil
recherché, les compétences,
le salaire, le lieu de travail,
I’'expérience requise...

- Evitez les sauts de lignes.

Septembre 2020 - 11




CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

LA SAISIE DES COMPETENCES

Le champ « compétences » vous permet d’ap-
porter des précisions sur le profil que vous re-
cherchez.

Ces informations sont importantes pour aider
le candidat a bien comprendre votre besoin et
ainsi a mieux se positionner.

Pour vous aider, dés que vous avez saisi l'inti-
tulé de votre poste et gu’il a été automatique-
ment rattaché a un métier du ROME,

NouUs Vous proposons les savoirs et savoir-faire
les plus demandés pour le poste que vous pro-
posez (1).

Vous pouvez préciser s’ils sont indispensables
ou souhaités (2), en supprimer (3) ou les
compléter en cliquant sur le bouton « ajouter
d’autres savoirs/savoir-faire (4 ) ».

Descriptif du poste
Vous travaillerez au sien d'un restaurant pouvant servir jusqu'a 60 couverts.
Au sein d'une équipe de £ personnes vous effectuerez toutes les tiches du service|en salle.
Profi(s) comespond(ent)  vos i
Attention : vérifiez que les informations saisies ne permettent pas aux de vous tact que selon
les modaiités de recrutement choisies dans I'étape 3
Les informations saisies doivent respecter les obligations liées aux dispositic des conditions g d'utilisation du
sife.
Compétences
Savairs et savoir-faire généralement les plus recherchés pour ce métier.
Vous pouvez en supprimer et en ajouter.
Accueillir le client et linstaller e Souhsitée - (;:\‘u
Débarrasser une table Soulsite % (x:l
Nettoyer une salle de réception Souhaitée E |\X,°
Prendre la commande des clients Souhaitée 7 i_’;(:.
Préparer des boissons chaudes ou froides Souhaitée i .'i:u
- -
AJOUTER D'AUTRES SAVO! SAV d
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- N
(  (® AJOUTER D'AUTRES SAVOIRS ET SAVOIR-FAIRE /I
-

Tous les savoirs et savoir-faire liés au métier

Pour ajouter des savoirs et saveir-faire, sélectionnez-les dans |a liste ci-dessous.

Saisissez un mot-clé (ex. paie, accueil, vente) e

Service en salle

Débarrasser une table

Prendre la commande des clients

[0 Réaliser la mise en place de Ia salle et de l'office
[0 Réaliser un service au bar

[0 Réaliser un service en salle

Ces savoirs et savoir-faire ne comespondent pas a volre poste

Souhaitée

Souhaitée

Souhaitée

Souhaitée

i =20y
( ANNULER )
N s

Compétences complémentaires [ langues | permis
Ex : Word, anglais courant, permis B

Savoir-étre professionnels (3 maximum) (7)

~

| Indispensable v |

v
o

v

3 AJOUTER

Selectionnez les savoir-&tre professionnels les plus importants pour votre poste

] Autonomie [[] Force de proposition

[[] Capacité a fédérer [[] Gestion du stress

[] Capacité [] Persévérance
d'adaptation (] Prise de recul

[_] Rigueur

] Sens de
['organisation
[C] Sensdela

Py

En cliguant sur ce bouton, un
compteur vous affiche au fur et
a mesure le nombre de savoirs
et savoir-faire que vous avez
sélectionnés

Vous pouvez également
rechercher une compétence
par mot clé dans un champ
dédié fonctionnant par auto
complétion

Pour compléter le descriptif
de votre profil, vous pouvez
également ajouter des savoirs
et savoir-faire que vous n’avez
pas trouvés dans la liste
proposée

C’est dans ce champ que vous
précisez également votre
besoin en langues et en permis.

L’auto complétion vous aide
dans la saisie des langues
(2 maximum) et permis (2
maximum).

Septembre 2020 - 13




CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

La saisie du permis s’effectue selon le méme obligatoire que dans des cas bien spéci-
fonctionnement que la saisie de la langue. figues. Pour en savoir plus, consultez la partie
2 du document « Repéres juridiques sur les

offres d’emploi »

Notez que I'exigence du permis de conduire
doit étre directement liée aux conditions
d’exercice du poste que vous offrez et n’est

Competences complémentaires [ langues [ permis
Permis B - Véhicule leger
Permis B mention 79.06 (= EB) e
i
Permis B mention 86 - VL + remorque (FTAC <425 T) e
jisation
Permis B1 - Quadricycle
fela
wav vunmndnication
B [ Reactivité L
décision [] Travail en équipe
[ Curiosité
> Plus dinfos
Pour apporter encore plus de précisions sur En cliquant sur ce bouton (?), retrouvez la
le profil du candidat que vous recherchez, définition de chacun des savoir-étre profes-

vous pouvez sélectionner dans une liste de 14 sionnels.
savoir-étre professionnels les 3 plus impor-
tants pour votre poste.

Savoir-étre professionnels (3 maximum) (%) ‘profil(s) correspond(ent) a vos critéres.

Sélectionnez les savoir-&tre professionnels les plus importants pour votre poste

Autonomie Force de proposition Rigueur
Capacité 3 fédérer Gestion du stress Sens de
Capacité Persévérance Forganisation
d'adaptation Drine do ol Sens derfa
Copaciicde Réactivite communieaten
décision Travail en équipe
Curiosite

~ Plus dinfos

Des que vous renseignez l'intitulé du poste, nous vous proposons une liste des
compétences les plus recherchées par les recruteurs pour ce métier.

Vous pouvez préciser le profil recherché :

« en visualisant une liste complémentaire de savoirs et savoir-faire (clic sur «
ajouter d'autres savoirs et savoir-faire »),

+ en ajoutant directement d'autres savoirs et savoir-faire, des langues, des
permis dans le champ dédié,

« en sélectionnant dans la liste proposée, les savoir-étre professionnels les
plus importants pour votre poste (3 maximum).

Liste des savoir-étre professionnels

- Capacité 3 prendre en charge son activité sans devoir éire encadré de
Autonomie - :
fagon continue. Exemple : travailler efficacement sans responsable
Capacité & Capacité 3 mobiliser une équipe et/ou des interlocuteurs et 3 les entrainer
fedérer dans la poursuite d'objectifs partagés. Exemple : étre un leader, rassembler
Capacité & s'adapter a des situations variées et a s'ajuster a des
Capacité organisations, des collectifs de travail, des habitudes et des valeurs propres
d'adaptation 4 l'entreprise. Exemple : étre souple, agile, s'adapter a une situation
imprévue

14 - Les bonnes pratiques de rédaction des offres sur pole-emploi.fr



LES CARACTERISTIQUES DU POSTE

Lieu de travail

Il s’agit de préciser le lieu ou s’exercera l'activité du candidat recruté (zone
d’activité). Il peut étre différent du lieu d'implantation de I'entreprise. C’est
un critere souvent déterminant pour le candidat et il convient d’étre suffi-

samment précis.

Quatre possibilités vous sont proposées :

- le pays

- larégion

- le département

-la commune

Nous vous recommandons de saisir le plus précisément cette zone et d’in-
diguer la commune dés que c’est possible et que le poste est sédentaire.

NANTES (44000) 1

I * Lieu de travail * Poste(s) & pourvoir I

Expérience

Cette rubrique doit étre cohérente avec les autres éléments du poste,
notamment les compétences que vous recherchez, le salaire ou la qualifica-
tion. Lorsgu’une expérience est exigée, il faut en indiquer la durée.

Nous vous recommandons de bien évaluer la durée d’expérience souhaitée.
Evitez de la surestimer pour ne pas décourager les

candidats potentiels et rendre votre recrutement plus difficile.

Il convient d’étre attentif a la cohérence des informations données dans ce
champ qui doivent étre conformes a ce que vous avez mentionné dans le
descriptif de l'offre.

* Expérience

Expérience exigée

3 An(s)

Qualification

La qualification choisie doit correspondre a celle qui sera utile au moment
du recrutement et non a celle vers laquelle le candidat pourra évoluer.

* Niveau de qualification

Employé qualifié

Ajouter un dipléme °

Quelques exemples:

- Pour un poste de commercial
sédentaire, la région Hauts
de France est trop large
pour garantir I'attractivité de
'offre, contrairement a Lille,
plus précis pour le candidat.

- N’'indiquez pas une
qualification de cadre si
celle-ci n’est proposée
gu’ultérieurement.

En cliquant sur ce bouton 5
vous pouvez apporter des
précisions sur les formations.

Septembre 2020 - 15




CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

LE CHOIX DU CONTRAT

Le type de contrat

Un menu déroulant vous permet de préciser
le type de contrat que vous proposez : CDI,
CDD, intérim, contrat d’apprentissage... (1)

Veillez a vous assurer de la bonne codifica-
tion lors de la saisie et indiquez la date de
début et la durée (sauf pour les CDI).

Cette mention du type de contrat est déter-
minante pour le positionnement des candi-
dats.

2. Contrat
* Type de contrat
CDI tout public

* Prise de poste

* Temps de travail hebdomadaire

Heures Minutes
* Salaire indicatif
De a €brut  Mensuel

[T Autre type de salaire

Fréguence de déplacement v

Dés que possible i Date au format jiimm/azaa

-@
profil(s) comespond(ent) a vos critéres

| sur mois

= Sélectionner les particularités liées au poste (déplacements, avantages, horaires..)

Avantages ~ Autres avantages b
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Le salaire
Il constitue un élément fort d’appréciation de 'offre.

Au-dela du respect des régles [égales, il est essentiel gu’il soit en rapport
avec la formation et la qualification demandée.

Les particularités liées au poste

Attention:

- Le recours a un contrat a
durée déterminée (CDD)
est conditionné par le droit

Il s’agit d’informations complémentaires importantes pour
les candidats. Vous pouvez :
- déclarer une fréquence de déplacement s’ilyena (1)

- sélectionner jusqu’a 2 avantages que votre entreprise propose (2) du travail : pour en savoir

- préciser une particularité horaire (3) plus, consultez la partie 2
du document «

= Seélectionner les particularnités liéqes au poste (déplacements, avantages, horaires...) 5

- a - Précisez s’il s’agit d’un salaire
mensuel ou annuel et soyez

vigilant sur la fourchette que
Avantages e Autres avantages o vous sélectionnez lors de la

saisie.
Travail samedi et dimanche A e

Fréguence de déplacement

Septembre 2020 - 17




CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

LE CHOIX DES MODALITES DE RECRUTEMENT

Notre objectif est de vous proposer le ser-
vice adapté a chacun de vos recrutements.

Vous souhaitez prendre
en charge vous-méme
la gestion des candidatures ?

La qestion du recrutement

Sélectionnez « Je publie et je gére mon offre
en ligne. Les candidats me contactent direc-
tement ».

Dans ce cas, vous choisissez librement la date
de fin de publication de votre offre et vous
gérez votre recrutement en ligne.

Vous pouvez a tout moment suspendre la
publication de l'offre, la relancer ou 'annuler.
La durée minimale de publication est de 4
jours calendaires et la durée maximale est de
30 jours calendaires (renouvelable dans une
limite maximale de 180 jours de publication
au total pour une offre).

Vous pouvez a tout moment suspendre la
publication de l'offre, la relancer ou 'annuler.

3. Modalités de recrutement

* Gestion du recrutement

Is durée de publication sera définie avec le conseiller

Veuillez sélecticnner un mode de recrutement.

Mode de diffusion

Avec vos coordonnées
> Plus d'infos
Mode de contact

Par courrier électronique

En savoir plus

Coordonnées affichées dans votre offre
) Madame @ Monsisur

Reooox Dnnnnnn
POLE EMPLOI

dnnnnnn.noeox@service.com

dnnnnnn_noox@service.com

) Je publie et je gére mon offre en ligne. Les candidats intéressés me contactent directement.

) Je souhaite é&tre rappelé{e) par un conseiller pour convenir de services complémentaires
(présélection des candidats, aide 3 la définition de profil recherché...)

[ Jaccepte que mes coordonnées affichées dans mon offre soient mises & disposition de toute
personne ayant souscrit a la licence de réutilisation des offres d'emploi.

A
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Mode de diffusion

Trois modes de diffusion vous sont proposés (1):

- avec vos coordonnées : votre offre d’emploi est publiée avec affichage de
vos coordonnées (raison sociale et adresse).

- en affichant uniguement votre enseigne : vous souhaitez par exemple
mettre en avant la notoriété de votre établissement pour attirer les candi-
dats, sans pour autant afficher vos coordonnées.

- en préservant votre anonymat : vos coordonnées (raison sociale et
adresse de votre établissement) ne sont pas publiées.

Mode de diffusion 0

En préservant votre anonymat
En affichant uniguement votre enseigne
¥ Avec vos coordonnées

Mode de contact

Vous pouvez ici sélectionner la modalité selon laquelle les candidats vont
pouvoir postuler (2).

Mode de diffusion
Avec vos coordonnées

> Plus d'infos
Choix de la diffusion sur les sites partenaires de Péle emploi :
Jaccepte que mon offre soit proposée & la diffusion sur des sites partenaires de Péle emploi :

© Uniquement si mon offre est en manque de candidats

De maniére immédiate

> Plus d'infos e

Mode de contact

¥ Par courrier électronique
Par téléphone

Par courrier postal

En se présentant dans vos locaux
En postulant sur votre site internet

Les coordonnées affichées dans votre offre sont celles que les candidats
utilisent pour postuler. Si vous optez pour la diffusion de vos coordonnées,
elles apparaissent automatiquement et sont utilisées par les candidats pour
vous contacter. Vérifiez bien qu’elles soient correctes et que le nom qui s’af-
fiche est effectivement celui de la personne en charge du recrutement ( 3).
Si vous choisissez le contact par mail, pour des raisons de sécurité, votre
adresse courriel ne sera pas visible. Le candidat pourra cependant vous
adresser sa candidature dans votre messagerie électronique

Mode de contact

Par courrier électronique

Coordonnées affichées dans votre offre

Madame © Monsieur e
Jean

Dupont
RESTO TRADI
jean.dupont@laposte.net

jean.dupont@laposte.net

Quelques conseils:

Si vous avez choisi « en
affichant uniquement votre
enseigne » ou « en préservant
votre anonymat »,

les candidats postulent

par mail dans votre boite

aux lettres.
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CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

Vous souhaitez étre conseillé
dans la gestion de vos candi-
datures ?

Sélectionnez « je souhaite étre rappelé par
un conseiller pour convenir de services com-
plémentaires ».

Vous pouvez préciser votre besoin en choi-
sissant parmi une liste de services proposés
par P6le emploi (1).

Votre conseiller Entreprise Pole emploi vous
contactera dans un délai maximum de 24h.

Il vous guidera dans votre problématique de
recrutement et vous proposera les services
les plus adaptés a votre besoin.

3. Modalités de recrutement

* Gestion du recrutement

Je publie et je gére mon offre en ligne. Les candidats intéressés me contactent directement.

Je suis notamment intéressé(e) par :
une aide a la définition du profil recherché
une premiére sélection des candidats
une aide & la préparation de ma trame d'entretien de recrutement
une aide pour créer ma page entreprise sur le site pole-emploi.fr

la durée de publication sera définie avec le conssiller
Consulter les coordonnées de mon agence Péle emploi
En préservant votre anonymat

En affichant uniquement votre enseigne
Vv Avec vos coordonnées

© Je souhaite étre rappelé(e) par un conseiller pour convenir de services complémentaires (présélection des candidats, aide & la définition de profil recherché...).

Modifier les coordonnées de contact pour le conseiller Pole emploi

Mode de diffusion

Trois modes de diffusion vous sont proposés

(2):

- avec vos coordonnées : votre offre d’emploi
est publiée avec affichage de vos coordon-
nées (raison sociale et adresse).

- en affichant uniguement votre enseigne:
vous souhaitez par exemple mettre en
avant la notoriété de votre établissement
pour attirer les candidats, sans pour autant
afficher vos coordonnées.

- en préservant votre anonymat : vos coor-
données (raison sociale et adresse de votre
établissement) ne sont pas publiées.

Mode de diffusion

En préservant votre anonymat
En affichant uniquement votre enseigne
¥ Avec vos coordonnées

Mode de contact

Votre conseiller détermine avec vous les mo-
dalités de transmission des candidatures ( 3).

Les coordonnées transmises a votre conseiller
sont celles de I'interlocuteur qui, dans votre
établissement, assurera le suivi de votre offre
avec Poéle emploi. Ces coordonnées ne sont
pas affichées dans votre offre (4).

Mode de contact

Par téléphone

Par courrier postal

En se présentant dans vos locaux
En postulant sur votre site internet

Dupont °
RESTO TRADI

jean.dupont@Ilaposte.net

jean.dupont@laposte.net

Jean
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L'ENTREPRISE

La rubrique Entreprise que vous pouvez personnaliser permet de valoriser
les informations nécessaires et utiles sur votre entreprise afin d’optimiser le
positionnement des candidats. Cela vous permet également de vous faire
connaitre.

Vous choisissez les éléments que vous souhaitez faire paraitre dans votre
offre d’emploi. Vous pouvez saisir un descriptif de votre entreprise (1),
ajouter votre logo (2) et un lien URL vers votre site internet (3). Apreés va-
lidation par un conseiller lors d’une premiere utilisation, ces éléments sont
capitalisés dans votre espace recrutement et vous sont proposés a chaque
dépobt d’offre.

4. Votre entreprise

RESTO TRADI e winwestotradicom

a 80 couverts du mardi au dimanche Mmd...... 0

a6,

Attention

Le loqo de votre entreprise

Afin de vous différencier, ajoutez a votre offre d’emploi le logo de votre
entreprise aux formats jpg, jpeg, png, gif ou svg.
La taille maximum autorisée est 1 Mo.

Le descriptif et Lle lien URL de votre entreprise

Vous disposez d’un espace libre de 500 caractéres (7 lignes) pour pré-
senter votre entreprise, son positionnement sur le marché, ses valeurs...
Indiquez des informations comme le secteur d’activité, le type de produits
ou de services, la catégorie juridique ou le chiffre d’affaires.

Soyez objectif et factuel : dites plutot « leader sur son marché avec 32 mil-
lions d’euros de chiffre d’affaires » que « leader sur le marché ».

Vous pouvez également intégrer a votre offre d’'emploi un lien URL vers le
site institutionnel de votre entreprise, par exemple vers la page de présen-
tation de votre entreprise ou de vos métiers (comme par exemple les ru-
briques « Qui sommes-nous ? » ou « Nous découvrir » ou « Nos métiers »),
permettant aux candidats d’y accéder plus facilement. Ces informations
seront susceptibles d’attirer davantage de candidats.

VOUS N'AVEZ PAS DE SITE
WEB?

VOUS SOUHAITEZ QUE VOS
OFFRES D'EMPLOI SOIENT
VALORISEES SUR
POLE-EMPLOL.FR?

C’EST POSSIBLE AVECLA
PAGE ENTREPRISE!

Avec la page Entreprise,
mettez en avant votre marque
employeur pour attirer plus
de candidats. Pour la créer,
rien de plus simple, rendez-
vous directement sur la page
d’accueil de pole-emploi.fr,

et cliguez sur « Votre page
Entreprise ».

C’est facile, gratuit et votre
page Entreprise est accessible
depuis tout moteur de
recherche.

Une fois en ligne, le lien URL
de votre page Entreprise sera
intégré dans toutes les offres
pour lesquelles vous affichez
vos coordonnées.
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CREEZ VOTRE OFFRE D'EMPLOI

ENREGISTREMENT D'UNE OFFRE BROUILLON,
LA PREVISUALISATION DE VOTRE OFFRE
ETLA CONFIRMATION D’'ENREGISTREMENT

L'enreqistrement
d'une offre brouillon ¢1)

Vous pouvez interrompre votre saisie et la
reprendre plus tard. Un brouillon est enregis-

Enregistrer votre brouillon

tré et est Conservé 7 jours, Saisissez un nem pour votre brouillon. |l sera conservé 7 jours dans votre espace.

Ce brouillon vous est automatiquement Hor g bisuBgs

proposé lorsque vous cliquez a nouveau sur A

« Publier une offre ».

Vous pouvez reprendre ainsi la saisie de ( )

votre offre (2).

RECHERCHER DES CV' PUBLIER UNE OFFRE VOS RECRUTEMENTS

A Accueil entreprise / Création d'offre

Enregistrement de votre brouillon @ Votre brouillon est enregistré

Votre offre a bien été enregistrée sous le nom : "Serveur / Serveuse de restaurant".

Vous pourrez a tout moment finaliser Ia création de cette offre.

VOS OFFRES DEMPLOI

@Soyez vigilant : Péle emploi ne vous demande jamais l'identifiant et le mot de passe de votre espace Aucun profil ne comespond A vos critéres
recrutement, que ce soit par mail, courrier ou téléphone, méme pour des actions de sécurisation. Ne

communiquez a personne dinformations confidentielles. En savoir plus

Souhaitez-vous reprendre |a saisie de votre brouillen d'offre ?

—_—
l( MODIFIER MON BROUILLON e

1. Descriptif du poste / profil

* Intitulé du poste
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La prévisualisation de votre offre

Votre saisie terminée, vous pouvez prévisualiser votre offre telle
gu’elle apparaitra en ligne aux candidats. Si elle vous convient, vous
la validez. Dans le cas contraire, vous pouvez retourner a la saisie.

—_—
serveur bar lounge (H/F)
PARIS 20 (75020)

“ous travaillerez au sien d'un restaurant pouvant servir jusqu'a 60 couverts. CDI tout public
Au sein d'une équipe de 6 personnes vous effectuerez toutes les taches du
service en salle. Contrat tout public

35h00/semaine
Travail le samedi

PROFIL SOUHAITE
Expeérlence

24ns) @

Savoirs et savoir-faire
Prendre la commande des clients @  Accueilir le client et Iinstaller  Débarrasser une table
Nettoyer une salle de réception  Préparer des boissens chaudes ou froides  Permis B - Véhicule léger

Savolr-étre professionnels

Autonomie  Sens de l'organisation  Sens de la communication

Permis

Permis B - Véhicule léger

Mensuel 1 800,00/2 000,00€ sur 12 mois

La confirmation d'enreqistrement

A la fin de votre dépét d’offre, vous recevez une confirmation d’enre-

gistrement.

Si vous avez demandé a étre rappelé, un conseiller prendra contact

avec vous dans un délai de 24h.

Votre offre est également accessible pour visualisation/modification

depuis le service « Vos recrutements ».

Publication de votre offre d'emploi @ Votre offre demploi est enregistrée
Voo s vt e éirenc VIO,
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LES PROFILS PROPOSES A L'ISSUE DE LA SAISIE D'OFFRE

A la fin de votre dépdt d’offre, vous pouvez accéder aux
profils des candidats correspondants a vos critéres:

Vous pouvez filtrer la liste des candidats sur
la date de mise a jour de leur profil, la dispo-
nibilité et la mobilité (1).

Deux listes vous sont proposées, ici par
exemple pour une offre d’'emploi de serveur
de restaurant.

La premiére, « Vos candidats », vous propose
des candidats ayant indiqué rechercher ce
métier (2).

La deuxiéme liste, « Autres suggestions »,
vous permet d’élargir votre recherche a des
candidats ayant tout ou partie des compé-
tences que vous avez sélectionnées mais
qui recherchent un emploi dans un métier
proche (3).

Pour chaque profil restitué s’affichent : le
titre du profil, la présentation synthétique du
candidat, les points forts, sa disponibilité, la
date de la derniere mise a jour (4).

6 PROFIL MIS A JOUR DEFUIS a Vos candidats  Autres suggestions

© Moins d'1 mois
(® Moins de 3 mois

) Moins de & mois

96%

35 candidats correspondent a votre offre de Serveur / Serveuse de

a restaurant
) Tous les profils
() Ges candidats ont déclaré rechercher ce poste et possédent tout ou partie des compétences que vous recherchez.
¥ commune et environs AFFICHAGE != Lister
["] pépartement
[] Région ot plus ® Savoirs et savoir-faire @ Savoir-éire professionnels @ Langues  ® Permis
DISPONIBILITE
[] mméciate Serveur en restaurant
Sous délai (35) Disponibilité sous déial Mis & jour le 08/01/2019
[ Non rensaignée = Depuis 15 ans dans Ie domaine de la restauration, Toujours exercé ma profossion au sein da entreprises
- du bon niveau.J'ai acquis pendant ces années ...
POINTS FORTS

Serveur de restaurant
- Disponibilté sous délal Mis 2 jour le31/12/2018

étre serviable , ponctuel , aimable , relationnel, respecter les régle d'higyénne et de sécurités , savoir
prendre les cormmendes informatiser et ...

Vos candidats Autres suggestions a

AFFICHAGE = Liste~

) Dispenibilté sous délal Mis & jour e 19/12/2018
& responsabilté rapidement

95%
Agent d'accueil en entreprise
Disponibilité sous délal Mis & jour I 19/12/2018

I
dans le domaine de |'accueil et du secrétariat. ...

a3% POINTS FORTS

18 candidats peuvent aussi vous intéresser

Ces candidats possedent tout ou partie des compeétences que vous recherchez et peuvent vous intéresser.

® Savoirs et savoir-faire @ Savoir-étre professionnels @ Langues @ Permis

Responsable de Salle / Responsable de Bar

de dans la , trés autonome je suis capable de m'adapter & un poste

passionnée par mon métier pour |'échange humain qu'il m'apporte, je suis & la recherche d'un emploi
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Sur la liste de résultats, pour chaque profil unlien (4) vous permet d’accéder
a un comparatif des compétences du candidat avec celles que vous recher-
chez.

Vous retrouvez I'ensemble des savoirs/savoir-faire recherchés ainsi que les
langues et les permis s’ils font partie de vos critéres.

Vous accédez au profil du candidat en cliquant sur « Profil du candidat » (5).

Vous accédez au détail du profil et prenez ainsi connaissance des expériences,
formations et compétences du candidat.

Vous pouvez contacter les candidats ayant consenti a communiquer leurs
coordonnées, télécharger le CV personnel quand il est joint ainsi que d’autres
réalisations du candidat si vous étes connecté en mode authentifié et certifié.

Pour les candidats n’ayant pas consenti a communiquer leurs coordonnées,
vous pouvez leur adresser une proposition de contact par I'intermédiaire d’un
formulaire de contact gu’ils recevront dans leur espace candidat.

erveuse
Disponibilité sous délai Mis a jour le O7/11/2018

Serveuse expérimentse

POINTS FORTS

e o

G o
/@ Recherche prof-pote . x \(__{ k &J@@q

&« C () | & Pole Emploi [FR] / ploi.fr/recherche-pr echercheprof Q‘ “« @

Yahoo

Profil du candidat  Comparatif poste / candidat

COMPARATIF ENTRE LES COMPETENCES ATTENDUES ET LES COMPETENCES DU CANDIDAT

@ (O Accueillirle client a son arrivée au restaurant, l'installer  une table et lui présenter la carte

@ (O  Débarrasser une table

@ (O Dresserles tables

@ (O Nettoyer une salle de réception

@ (D) Realiser la mise en place de la salle et de F'office
LANGUES

@ (O Anglais - Intermédiaire

@ (O Espagnol-null

Légende v

@ Exact ) Proche @ Non renseigné

(@ Indispensable pour le poste

Quelques conseils:

- Un code couleur vous permet
d’identifier rapidement la
correspondance ou I’écart
entre les compétences
demandées et celles
renseignées par le candidat.
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