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Infroduction

L'offre d’emploi reste le moyen le plus efficace pour attirer le candidat idéal.
Cependant, publier une offre ne suffit pas a générer des candidatures pertinentes.
Une bonne offre doit a la fois informer, motiver et se différencier.

Chague mot compte : le contenu et la maniére de le présenter influencent la
décision du candidat. Soyez fransparent, 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 I'utilisation de I'outil de création d’offre sur apec.fr.

. Vous rappeler les bonnes pratiques et les regles juridiques.

Fonctionnement général du parcours

Le parcours comporte 6 étapes.

. Cliguez sur « Suivant » pour valider une étape.
. Une fois validée, vous pouvez revenir d une étape précédente via le menu de
navigation.

A chaque clic sur « Suivant » ou « Enregistrer », I'offre est enregistrée en brouillon.

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

Dans cefte étape vous étes amené a choisir I'option de création d’offre, I'intitulé et
le type de poste.

Créer une offre

Créez une offre percutante en bénéficiant de conseils contextuels
ou grace a votre conseiller APEC

0

v

1 Options de création d'offre

Options de création d'offre

2 Description de I'entreprise
Simplifiez la création d'offres d'emploi avec nos options flexibles

Description de I'offre

(s Réinitialiser le formulaire
4 Description du profil

Choisissez I'option de création d'offre qui vous convient

Modalités de recrutement

T

6 Récapitulatif °

i ai 2 Créer une nouvelle offre Créer une offre a partir d'un
SO d alde i 9 modele existant ou d'un

< brouillon
Nos conseillers vous accompagnent
dans la rédaction de votre offre

Commencez par saisir l'intitulé du poste

Intitulé du poste

Chef de projet F/H

Type d'offre

v/ Offre d'emploi l Offre d'alternance

l Offre de stage

Souhaitez-vous bénéficier d'une aide personnalisée ?

°
Créer l'offre d'emploi en Obtenir l'aide d'un
autonomie _) conseiller APEC
Cratuit
(inclus dans votre cotisation APEC} (inclus dans votre cotisation APEC)
Sauvegarder Continuer —>
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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 offre a partir d'un
Créer une nouvelle offre —> Créer une offre: t)pu rir
brouillon
. Créer une nouvelle offre : sélectionnez cette option et les étapes du
formulaire seront vides.
. Créer une offre a partir d'un modeéle existant ou d'un brouillon : sélectionnez

une offre existante, cliquez sur « Continuer avec ce modele », les champs seront
préremplis.

Sélectionner l'offre a partir de laquelle vous souhaitez repartir x
Q Rechercher
Acheteur F/H ICréé e TO3/2025 A D TMagali @ Hors ligne Vo plus v
chef de produit FfH [FICréé le 04/03/2025 At T Maga @ Publi¢ le 032025 Woir plys v
chef de projet F/H MICréé 18 10/02/2005 A T Maga Brouillon Vaif plus v
chef de projet FiH ICred le 0602/2025 Ao T Maga Brouillon Vair plus v
Fermer Continuer avec ce modéle

Intitulé du poste

Saisissez le titre de votre offre. Ce champ conditionne I'adaptation du formulaire
selon le type de poste : emploi, alternance ou stage.

Commencez par saisir l'intitulé du poste

Intitulé du poste

Ex. : Chef de projet F/H

Type d'offre

v Offre d'emploi [ Offre d'alternance I [ Offre de stage
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Service dédié aux TPE/PME

Si vous étes éligible aux services de I'Apec et que vous avez besoin
d'accompagnement par nos conseillers Apec :

1 Cliguez sur « Obtenir I'aide d'un conseiller Apec ».

Souhaitez-vous bénéficier d'une aide personnalisée ?

(]
Créer 'offre d'emploi en Obtenir I'side d'un conseiller
autonomie N APEC
Gratuit
(inclues dans vatre cotisation APEC) [inclus dans votre cotisation APEC)

1 Sélectionnez le service souhaqité.

Obtenir l'aide d'un conseiller Apec

12

Sélection du type de service d'aide

Sourcing Plus Aide rédactionnelle  Je ne sais pas

Attractivité renforcée de Optimisation de I'offre par  Un conseiller APEC vous
"offre et un conseiller et partage aidera & choisir le service
pertinente de Cvparun  de données marché pour  adapté.

conseiller pour simplifier  un recrutement attractif.

e recruterent.

Sélectionner Sélectionner Sélectionner

Tableau comparatif
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1 Choisissez un créneau de rappel.

Obtenir I'aide d'un conseiller Apec X

202

Sélection du créneau

ﬁ; Horaires disponibles pour étre rappelé
< Jan 2025 >
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Mardi 14 janvier 2025
0 3 1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 1 12 @ sh-12h30 (0 12h-18h
3 15 16 17 18 19
20 21 2 23 24 25 26
27 28 28 3 M 1 2

3 4 5 6 T & 9

Secteur d'activité * Santé - action sociale
Effectif de lentreprise * 50 & 99 salariés
Mon entreprise fait partie d'un groupe * Oui @ Non

Votre poste & pourvoir

Intitulé du poste *

Afin de pouvoir vous conseiller, si vous le souhaitez vous

2 nous joindre votre projet d'offre ou Un descriptif o poste

Votre projet Ajouter un fichier...

d

doc | .pdif| odt | it
aximurm

Valider

Important : I'offre ne sera publiée qu'apres un échange avec un conseiller Apec.
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Etape 2 : Description de I'entreprise

Dans cefte étape vous étes invité a renseigner les informations sur votre entreprise.

o Complété

Description de I'entreprise

Description de I'entreprise

%

Présentez votre entreprise dé maniére captivanie et distinctive.

L3 " Description de I'offre

A ' Description du profil . . . . .
- Confirmez ou modifiez les informations relatives a votre
entreprise

Modalités de recrutement

Lo

& Récapitulatif Raison sociale de mon entreprise

Ma petite entreprise

Secteur d'activité de mon entreprise

. s
Besoin d'aide ? 5201Z - PROGRAMMATION INFORMATIQUE

Mos conseillers vous accompagnent
dans la rédaction de votre offre

Présentation de mon entreprise

B &~ B I|[:= =

Maon Entreprise est une entreprise 2 la pointe de linnovation dans le domaine des solutions énargétiques
durables. Depuis nofre création en 2005, nous avons connu une croissance remarguable et éendues notre
influence dans le monde entier. Motre engagement envers I'énergie propre nous a parmis de nous positionnar
comme un acteur majeur de l'industrie.

Die |a recherche et développement & la mise en ceuvre de projets, nous nous consacrons & repousser les
limites de la technologie solaire pour fagonner un avenir nergétique plus vert. Mous proposons une gamme
de solutions novatrices, des panneawx solaires haute p 3K g de kage d'énergie,

adaptés aux défis environnementaux mondiaus.

Mos réalisations parlent d'elles-mémes : Mon Enfreprize a particip 2 la mise en ceuvre de projets solaires
d'envergure, alimentant des communautés entiéres en énergie propre. Avec une présence dans plus de 40
pays. nous avons déja fransformé des milliers de vies grice 3 notre technologie salaire.

Au coeur de notre entregrise résident des valeurs telles que l'engagement envers |a durabilité, l'innovation et
limpact positif sur la socié

2. Mofre présence dans plus de 40 pays témoigne de notre coniribution 2 |2
transifion vers une &conomie plus propre et durable. Chez Mon Enfreprise, nous sommes fiers de notre
engagement envers la qualité, linnovation et le développement durable.

body p 130073000 caractéres

@ Voir des exemples [ Utiliser un modéle enregistré

Loge de mon entreprise - focultotif

Glissez/Déposez votre logo

Parcourir dans vos fichiers

@ Seuls les formats PNG, GIF, JPEG sont acceptes.

Vidéo de présentation - focultorif

20 YouTube, Da

URL de votre vid notion..

Tester le lien

Sauvegarder Continuer 9

7 - 2025 - Guide de création d'offre sur apec.fr I\



Les champs « raison sociale » et « secteur d’activité » sont préremplis mais
modifiables.

= =4 -4

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 I'attention.

Une courte vidéo de vos locaux ou de I'équipe, hébergée sur YouTube, peut
suffire & démarquer votre offre.

Si vous étes un cabinet de recrutement, nous vous invitons & renseigner les
informations liées a votre client.

Renseignez les informations relatives a votre client

o Vous intervenez en tant qu'intermédiaire (cabinet de recrutement, agence d'emploi,
autre ..), merci de nous confier quelgues informations sur le recruteur final. Ces
informations sont exclusivement a usage statistique.

Raison sociale de mon client

Ex. ABC Solutions

Siret de mon client

Ex. 12345678912345

Secteur d'activité de mon client

Commencez @ saisir le secteur d'

activité
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Etape 3 : Description de I'offre

Dans cette partie nous vous invitons a compléter les informations sur votre offre.

Description de l'offre

Renseignez les informations relatives a votre offre

w

n de loffre

! Deseription du profil

N

Commencez par définir les informations de base
de votre offre

Madalités de recrutement

LY

. Statut du poste
6 @ Récapitulatit

- Cadre du secteur privé Cadre du secteur public/Armées.
] ent de maitrise/Technicien

. A © Lipec diffusede:
Besoin d'aide ? “compétences cadre’, cansultez

s Grempioi pour les cadres. Pour des postes ne nécessitant pas de
rancetravailf

Nos conseillers vous accompagnent
dans la rédaction de votre offre ETNEEE T

| Des que possible

I Jifmm/aasa ]

Nembre de postes a pourveir

Type de contrat

Temps de travail

Talétravail

Telétravail ponctuel autorise v

Ou se situe ce poste 7 woir moins A

Localisation du poste

France l Union Européenne I [ Hors Union Européenne

Ville du poste

Borre - 59

Adresse exacte - focultatif

| Afficher ia localisation du poste dans foffre (apercu du rendu)
Zone de déplacement

Pas de déplacement ~

Il est désormais temps de décrire le poste proposé

Deseription du posta

Dans ce contexte. nous recherchons unfe) Chargé(e) Marketng Digits pour rejoncre ncire éauipe
@ynamioue. Sous 2 supervision direcie du Responsable Marketing Digial, vous serez au cosur oe nos efforts
visant & ssercite noire vl en ligne et 3 promouvor nos soiubons solaires imovaniss.

Naire mission consistera 3 développer ef mefire en ceuvre des statigies de marketing digial, en travadlant

sur publciaires cbies sur es é: les moteurs de recherche. Vous
anslyserez s perar ‘a5 ot propuserez des sour opimiserles.
résulats. De plus, vous ' les dquipes de venie pour order du

conteny engageant et développer des inittives de génératon de leads

Erviron B0% de voire temps sers décié 31s planfication at 3 'exkeuton des campagnes digtsles, 20% &

Fansiyse das performanses &t 20% & 12 ol sorston ass ks Subes déperEments

Nous offtons la possibili de téléiavailer jusau'a 2 jours par semsine. sous réserve des besoins
oprationnels. Vous binéfieres galement dun parcours diniégraiion complet =t de nombreuses
opportunités o é a

horairas fiexibies at des possiDiltés Tavanosment professionnsl au sein dune snireprise en piine

Siveus étas motvé(z) par ez déFs du markating Sigial et GuB VEUS Seuhaites sentrbusr  faganner un
Svenir pus propre et pus durabie, MoUS UOLS BnCoLs3ge0ns 3 posiular dés maintenant pour rejoindre notre.
€auipe chez « Mon Entreprise »

bogy p 182873000 saractires

©Yordesexemples [ Utiliser un modéle enregistré.

Sauvegarder Continuer -
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Statut du poste

1 Sélectionnez : statut, date de début, nombre de postes, type de confrat, temps
de fravail, telétravail.
1 Le formulaire s’adapte selon vos choix (ex. : CDD — champ « durée »).

Statut du poste

+ Cadre du secteur privé [ Cadre du secteur public/Armées

[ Agent de maitrise/Technicien

@ L'Apec diffuse des offres d'emploi pour les cadres. Pour des postes ne nécessitant pas de
“compétences cadre”, consultez francetravailfr

Date de prise de poste envisagée

v | D&s que possible

Ji/mm/aaaa &

Nombre de postes & pourvoir

1

Type de contrat

Temps de travail

+ Temps plein Termps partiel

Télétravail

Télétravail partiel possible v

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.

Localisation du poste

I Union Eurcpéenne ] I Hors Union Européenne

Ville du poste

Bordeaux - 33 H

Adresse exacte - facultatif

13 RUE GODARD

+ | Afficher la localisation du poste dans I'offre (apercu du rendu)
Zone de déplacement

Régionale v
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Description du poste

Le descriptif du poste est I'un des champs le plus important pour le candidat.

Vous devez y lister les principales missions, tadches ou objectifs du poste. Soyez le plus
précis possible et choisissez les mots clés que le candidat pourrait utiliser dans sa
recherche.

= =4 —a
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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.

Il est désormais temps de décrire le poste proposé \Oir mioins A

Description du poste
EFREEEY B I | = :=

Dians ce contexte, nous recherchons un{e) Changa(e) Marketing Digital pour rejoindre notre équipe
dynamigue. Sous la supervision directe du Responsable Marketing Digital, vous serez au cosur de nos effors
visant & accrofire nofre visibilité en ligne et 3 promaouveir nos solutions solaires innovantes.

\Wiptre mission consisiera a développer et metire en ceuvre des stratégies de marketing digital, en travailant
sur des campagnes publicitaires ciblées sur les réseaus sociawx 2t l2s mateurs de recherche. Vous
analysersr les performances des campagnes et proposeres des recommandations pour optimizer les
résultats. De plus, vous collaborerez Strotement aves les quipes de markating 2t de wante pour créer du

conienu engageant et développer des initiatives de génération de leads.

Environ G0% de voire temps sers dédié & |2 planification et 3 l'exécution das campagnes digitales, 20% 3

l'analyse des performances et 20% 2 |a collaboration avec les auires départements.

Mous offrons [ possiilité de télétravailler jusqu'a 2 jours par semaine, sous résaerve des besoins
opErationnels. Vious bénéficiaraz galement d'un parcours d'intégration compiet &t de nombreuses
opportunités de formation continue. Outre un salaire compétitif, nous vous offrons des avaniages tels que des
horaires flexibles ot des possibiltés d'avancement professionnel au sein dune entreprize 2n pleine

croissance

Si vous &tes motivé(e) par les défiz du marketing digits! et que vous souhaitez contribuer & fagonner un
avenir plus propre et plus durable, nous vous encourageons 3 posiuler dés maintenant pour rejoindre notre
équipe chez « Mon Entreprise ».

pody p 1525/3000 caractéres

(= Woir des exemiples [ Utiliser un modele enregistre
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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.

Description du profil

ez un candidat qui fépond 8 Vos critéres

h du profil que i

Expérience dans le poste

Minimum 2 ans

Ajustez les langues et compétences générées en A
fonction du poste

Langues + Ajouter
Angais e Bper s
Savoir-étre + Ajouter
Passonne
Motivation Suogrrms
Prosctivit
Savoir-faire + Ajouter
Marketing digital Debutant 5
Campsgne pusicitare Oabunant
Coogie —— Confirme s
Fuanification Dabutant

Quelle rémunération proposez-vous pour cet

emploi

Remunération du poste

Sauvegarder Continuer >

12 - 2025 - Guide de création d'offre sur apec.fr



En fonction des informations rentrées dans I'offre, nous en déduisons un métier

rattaché a votre offre.

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

intitulé.

+ Recommandation intelligente

Sur la base de votre offre d'emplol, nous avons identifié des intitulés de

métier.

= Métier 1: Chef de projet marketing F/H

Compétences

Elles sont également suggérées automatiquement.

1 Cliquez sur « Ajouter » pour en inclure d’'autres.
1 Classées par type : savoir-étre, savoir-faire, langues.
1 Vous pouvez gjuster le niveau attendu ou supprimer une compétence via I'icbne

corbeille.

Langues

Anglais

Savoir-étre

Passionne
Motivation

Proactivité

Savoir-faire

Marketing digital
Campagne publicitaire
Coogle

Planification

Expert

Débutant

Débutant

Confirmé

Débutant

13 - 2025 - Guide de création d'offre sur apec.fr

-+ Ajouter

- Ajouter

] Supprimer
E Supprimer

] Supprimer

-+ Ajouter

& Supprimer
] Supprimer
& Supprimer

] Supprimer



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.

Quelle rémunération proposez-vous pour cet voir moins A
emploi

Rémunération du poste
32 K€ 48 K€

@ Rémunération en KE brut annuel sur la base d'un temps plein

Rémunération affichée dans l'offre

(1) A partir de 32 k€ brut annuel

@ 32 - 48 k€ brut annuel (affichage recommandé)

() A négocier

14 - 2025 - Guide de création d'offre sur apec.fr I\



Etape 5 : Modalité de recrutement

Cette étape vous permet de choisir la facon avec laquelle les candidats pourront
postuler & votre offre.

9
©
2]
&

Modalités de recrutement

Voulez-vous anonymiser votre offre 7

Qui est a personne en charge du recrutement ?

Bersonne en charge du recrutement

Covine, Preeom. Nom, Fonction

diauer une sure personne

Cwvane

Optimisons désormais la réception des
candidatures

Et pour finir, pouvez-vous détailler votre processus
de recrutement 2

Letwre ge mommation. «
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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 déja un compte associé, les champs
seront pré remplis automatiquement. Sinon, renseigner les champs obligatoires.

Personne en charge du recrutement

+| Jesuis la personne en charge du recrutement

Civilité, Prénom, Nom, Fonction

Indiquer une autre personne v
Civilité

() Madame () Monsieur

Prénom

Jean

Nom

Dupont

Fenction

Responsable RH

Soumission des candidatures
Pour la postulation des candidats, plusieurs choix s'offrent & vous :

1) En sélectionnant le bouton « Via le site Apec » :
1 Le candidat postulera directement sur Apec.fr.
2) En cliguant sur « Via mon site carriere » :
1 Le candidat postulera sur le site carriere. Les candidatures ne seront
pas recues par mail et les candidatures ne seront pas gérées sur
Apec.fr.
3) Ensélectionnant "Via le site Apec.fr' et "Via mon site carriere” :
1 Le candidat aura la possibilité de postuler sur Apec.fr et/ou sur votre
site carriere.

Optimisons désormais la réception des voir moins A
candidatures

Soumission des candidatures
+ Via le site Apec.fr l Via mon site carrigre l

‘ @ L= candidat postulera directement sur Apec fr. ‘

Adresse email de réception des candidatures

Jean@monentreprise.com

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

Derniere étape avant publication !
Vérifiez attentivement I'ensemble des informations saisies :

Informations sur I'entreprise
Description du poste
Description de I'offre
Description du profil
Modalités de candidature

= =4 -4 —a

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.

v

Félicitations

Votre offre a bien été publiée !

1 Des offres publiées Une diffusion sur les N Un portail pour gérer
pendant 30 jours plateformes partenaires I'ensemble des offres
Au-dela, vous avez la possibilité de L'offre peut étre relayée sur les Retrouvez 'ensemble des offres sur la

désactiver ou réactiver une offre plateformes partenaires page de gestion des offres

Q lls pourraient matcher

11 Accédez a la Candidapec

FAQ Partenarlats offres « Vous avez une question 7 »

Services de consell Site corporate @ i

Qul sommes nous 7 Y
I'AppStore

Accessibllité
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Controle juridique

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

légales ainsi que celles de I'Apec.
Modification

En cas de non-conformité :

1 Un message s'affiche détaillant la nature du probleme détecté.
1 Cliquez sur « Modifier » pour corriger manuellement le contenu.
Ou

1 Cliguez sur « Faire corriger par un conseiller » pour qu'un conseilleur modifie

I'offre.

ﬁ
!

Nous avons détecté des termes ne nous permettant pas une
publication immédiate de votre offre.

secl cliquez sur « Faire corriger par un conselller » ot nc
alideront manuellement votre offre

Description du profil

Veulllez modifier les termes en rouge afin de garantir la conformité de votre offre avec nos standards légaux et éthiques

Description du profil

Moditier >

Faire corriger par un conselller

Probleme corrigé

Une fois corrigée :

1 Un message confirme la conformité de I'offre.
1 Cliquez sur « Publier mon offre ».

Description du profil

@ \otre contenu est désormais conforme aux exigences de I'Apec

Description du profil ue pour

ques durables. V

domaine connexe, et posséde

Modifier —>

Publier mon offre

Merci pour votre lecture.
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