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🎯  Introduction 
L’offre d’emploi reste le moyen le plus efficace pour attirer le candidat idéal. 

Cependant, publier une offre ne suffit pas à générer des candidatures pertinentes. 

Une bonne offre doit à la fois informer, motiver et se différencier. 

Chaque mot compte : le contenu et la manière de le présenter influencent la 

décision du candidat. Soyez transparent, précis et attractif. Valorisez votre 

entreprise, détaillez les missions, décrivez clairement le profil recherché, et respectez 

les obligations légales. 

Ce guide a pour but de : 

• Vous accompagner dans l’utilisation de l’outil de création d’offre sur apec.fr. 

• Vous rappeler les bonnes pratiques et les règles juridiques. 

🧩  Fonctionnement général du parcours 

Le parcours comporte 6 étapes. 

• Cliquez sur « Suivant » pour valider une étape. 

• Une fois validée, vous pouvez revenir à une étape précédente via le menu de 

navigation. 

À chaque clic sur « Suivant » ou « Enregistrer », l’offre est enregistrée en brouillon.  

Vous pouvez la retrouver dans le tableau de gestion des offres. 
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Étape 1 : Création d’offre  

Dans cette étape vous êtes amené à choisir l’option de création d’offre, l’intitulé et 

le type de poste. 
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Choix de la méthode de création d’offre 

Choisissez si vous souhaitez créer une nouvelle offre ou repartir d’une offre existante. 

 

• Créer une nouvelle offre : sélectionnez cette option et les étapes du 

formulaire seront vides. 

• Créer une offre à partir d’un modèle existant ou d’un brouillon : sélectionnez 

une offre existante, cliquez sur « Continuer avec ce modèle », les champs seront 

préremplis. 

 

Intitulé du poste 

Saisissez le titre de votre offre. Ce champ conditionne l’adaptation du formulaire 

selon le type de poste : emploi, alternance ou stage. 
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Service dédié aux TPE/PME 

Si vous êtes éligible aux services de l’Apec et que vous avez besoin 

d’accompagnement par nos conseillers Apec :  

 

¶ Cliquez sur « Obtenir l’aide d’un conseiller Apec ».

 
¶ Sélectionnez le service souhaité.  
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¶ Choisissez un créneau de rappel. 

  
 

     Important : l’offre ne sera publiée qu’après un échange avec un conseiller Apec. 
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Etape 2 : Description de l’entreprise 

Dans cette étape vous êtes invité à renseigner les informations sur votre entreprise. 
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Les champs « raison sociale » et « secteur d’activité » sont préremplis mais 

modifiables. 

      Conseils de rédaction : 

¶ Utilisez des chiffres, faits marquants ou réalisations pour valoriser votre entreprise. 

¶ Préférez des phrases courtes et un ton professionnel. 

¶ Ajoutez un logo (120x60 px, < 20 ko) et une vidéo pour capter l’attention. 

¶ Une courte vidéo de vos locaux ou de l’équipe, hébergée sur YouTube, peut 

suffire à démarquer votre offre. 

 

     Si vous êtes un cabinet de recrutement, nous vous invitons à renseigner les 

informations liées à votre client.  
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Etape 3 : Description de l’offre 

Dans cette partie nous vous invitons à compléter les informations sur votre offre. 
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Statut du poste 

¶ Sélectionnez : statut, date de début, nombre de postes, type de contrat, temps 

de travail, télétravail. 

¶ Le formulaire s’adapte selon vos choix (ex. : CDD → champ « durée »). 

 

Localisation du poste 

Renseigner la localisation du poste et la zone de déplacement. La localisation 

permettra au candidat de retrouver sur notre site votre offre d’emploi en utilisant le 

filtre localisation. 
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Description du poste 

Le descriptif du poste est l’un des champs le plus important pour le candidat.  

Vous devez y lister les principales missions, tâches ou objectifs du poste. Soyez le plus 

précis possible et choisissez les mots clés que le candidat pourrait utiliser dans sa 

recherche. 

 

      Bonnes pratiques : 

¶ L’éditeur conserve les mises en forme (copier/coller). 

¶ Utilisez les outils (gras, puces…) et aérez le texte. 

¶ Adoptez un ton direct et humain : parlez-en « vous/vos ». 

¶ Listez clairement les missions, objectifs et mots-clés liés au poste. 
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Etape 4 : Description du profil 

La zone de description du profil permet de préciser, en évitant tout type de 

discrimination, les caractéristiques du profil recherché. 
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En fonction des informations rentrées dans l’offre, nous en déduisons un métier 

rattaché à votre offre.  

¶ Vous pouvez le modifier en cliquant sur « Modifier » et en sélectionnant un autre 

intitulé. 

  

Compétences  

Elles sont également suggérées automatiquement. 

¶ Cliquez sur « Ajouter » pour en inclure d’autres. 

¶ Classées par type : savoir-être, savoir-faire, langues. 

¶ Vous pouvez ajuster le niveau attendu ou supprimer une compétence via l’icône 

corbeille. 
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Rémunération  

Rémunération : indiquez la rémunération proposée et le mode d’affichage 

(fourchette ou montant fixe). 

      Pour recevoir plus de candidatures, il est recommandé d’afficher une fourchette 

salariale. 
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Etape 5 : Modalité de recrutement 

Cette étape vous permet de choisir la façon avec laquelle les candidats pourront 

postuler à votre offre. 
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Personne en charge du recrutement  

Dans cette partie il convient de renseigner la personne en charge du recrutement et 

qui recevra les candidatures. Si le recruteur a déjà un compte associé, les champs 

seront pré remplis automatiquement. Sinon, renseigner les champs obligatoires. 

 

Soumission des candidatures  

Pour la postulation des candidats, plusieurs choix s’offrent à vous :  

1) En sélectionnant le bouton « Via le site Apec » :  

¶ Le candidat postulera directement sur Apec.fr. 

2) En cliquant sur « Via mon site carrière » :  

¶ Le candidat postulera sur le site carrière. Les candidatures ne seront 

pas reçues par mail et les candidatures ne seront pas gérées sur 

Apec.fr. 

3) En sélectionnant "Via le site Apec.fr" et "Via mon site carrière" :  

¶ Le candidat aura la possibilité de postuler sur Apec.fr et/ou sur votre 

site carrière. 

 

      En sélectionnant via le site apec, vous recevrez par mail les candidatures. En 

revanche, votre adresse est email n’est pas communiquée aux candidats. 
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Etape 6 : Récapitulatif 

Dernière étape avant publication ! 

     Vérifiez attentivement l’ensemble des informations saisies : 

¶ Informations sur l’entreprise 

¶ Description du poste 

¶ Description de l’offre 

¶ Description du profil 

¶ Modalités de candidature 

Une fois validé : Félicitations, votre offre est publiée ! 
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Page félicitations 

Sur cette page les profils en adéquation avec votre offre-vous sont proposés. 
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✅  Contrôle juridique  

Cette étape nous permet de nous assurer que votre offre respecte les exigences 

légales ainsi que celles de l’Apec. 

Modification 

   En cas de non-conformité : 

¶ Un message s’affiche détaillant la nature du problème détecté. 

¶ Cliquez sur « Modifier » pour corriger manuellement le contenu. 

Ou 

¶ Cliquez sur « Faire corriger par un conseiller » pour qu’un conseilleur modifie 

l’offre. 

 

Problème corrigé  

   Une fois corrigée : 

¶ Un message confirme la conformité de l’offre. 

¶ Cliquez sur « Publier mon offre ». 

 

Merci pour votre lecture.



 

 

 

 

 

 

 

 


