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SERVICES EN LIGNE 
 Entreprises 

PAS À PAS 
27/06/2018 
PAS À PAS 
22/09/2021 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

1  Rendez-vous sur www.pole-emploi.fr,  
cliquez sur le bouton « Entreprise » 
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SERVICES EN LIGNE 
 Entreprises 

PAS À PAS 
27/06/2018 
PAS À PAS 
22/09/2021 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

2  Cliquez sur le bouton « CONNEXION » dans la partie droite de 
l’écran. Puis, cliquez sur « Recruteur » 
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3  Saisissez votre identifiant et mot de passe,  
puis cliquez sur « SE CONNECTER » 

Le lien « Information sécurité » vous alerte sur les 
tentatives d’usurpation de votre identité apparaît. 

Lisez-le attentivement, puis cliquez sur « FERMER » 
pour revenir à la page de connexion. 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

https://entreprise.pole-emploi.fr/compte/employeur/securite/information?redirect_url=https://entreprise.pole-emploi.fr/connexion/XUI/login/%26realm%3Demployeur%26goto%3Dhttps%3A%2F%2Fentreprise.pole-emploi.fr%2Fconnexion%2Foauth2%2Fauthorize%3Fclient_id%3DENT-PO002-espaceentreprise-B526BD44C776DD2D714898DD0EE2ED0FB157A9C8B63BBB70BC709B00C5DE29A1%26realm%3Demployeur%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fentreprise.pole-emploi.fr%252Faccueil%252Fauth%252Fconnect%26response_type%3Dcode%26scope%3Dopenid%2520profile%2520email%2520phone%2520peconnect%2520habilitation%2520idIdentite%2520application_PO002-espaceentreprise%2520profil%2520espaceEntrepriseW%2520espaceEntreprise%2520compteurProfil%26state%3Dhttps%253A%252F%252Fentreprise.pole-emploi.fr%252Faccueil%252Fhomepageconnectee
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4  Vous accédez à l’ensemble des services de votre espace. 
Cliquez sur « Je publie une offre » et « En toute autonomie » 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 
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5  Vous accédez à l’ensemble des services de votre espace. 
Cliquez sur « Je publie une offre » 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

cliquez sur « Accès Entreprise » 
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6  Le formulaire de saisie d’offre s’ouvre. 
4 étapes sont à compléter pour saisir votre offre 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

4 étapes : 

avant de démarrer la saisie de votre offre, n’hésitez pas à consulter cet article utile i 

https://www.pole-emploi.fr/employeur/vos-recrutements/des-conseils-pour-rediger-vos-an/vos-offres-demploi--les-guides-d.html
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7  

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Commencez par indiquer et décrire le poste recherché 

L'intitulé du poste doit être rédigé au masculin et au féminin 
pour respecter la règlementation en vigueur.  
Ex : Serveur/Serveuse 

un indicateur du nombre de profils correspondant aux critères 
de votre offre s’affiche en temps réel 

saisissez les premières lettres de l’intitulé 
du poste, puis sélectionnez le métier 
parmi les appellations du référentiel des 
métiers de Pôle emploi 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Vous pouvez choisir un intitulé de poste personnalisé 8  
Cliquez sur l'intitulé personnalisé saisi en prenant soin de ne pas sélectionner un des intitulés proposés. 
Votre intitulé personnalisé a été pris en compte. 

Pour permettre au site et à Pôle emploi de vous proposer les  
candidatures les plus pertinentes, vous devez sélectionner le métier  
le plus proche de votre intitulé personnalisé. 
 
Le métier de rattachement sert uniquement pour faire le  
rapprochement avec le référentiel Pôle emploi.  
Il ne sera pas affiché sur votre offre d'emploi.  
C’est l’intitulé personnalisé qui apparaîtra sur l’offre publiée sur www.pole-emploi.fr. 

http://www.pole-emploi.fr/


9 

SERVICES EN LIGNE 
 Entreprises 

PAS À PAS 
27/06/2018 
PAS À PAS 
22/09/2021 

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Décrivez votre poste (les activités exercées, l’environnement de 
travail…) et sélectionnez les compétences recherchées 

9  

Avoir sélectionné un métier proposé ou de rattachement 
(cas de l’intitulé personnalisé) parmi le référentiel Pôle 
emploi, permet de vous proposer les compétences (savoirs 
et savoir-faire) les plus recherchées par les recruteurs 
pour ce métier. 

Pour chaque compétence proposée, vous pouvez la 
supprimer ou indiquer si elle est « Souhaitée » ou 
« Indispensable ». 
 
Vous pouvez également                                    .  
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Saisissez puis sélectionnez parmi celles proposées les  
compétences que vous souhaitez ajouter 

10  

Vous pouvez également ajouter directement d’autres 
savoirs et savoir-faire, des langues, des permis dans le 
champ dédié. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de sélectionner jusqu’à 3 savoir-être 
professionnels. 

l’indicateur du nombre de profils correspondant  
aux critères de votre offre évolue en temps réel 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Précisez ensuite le lieu de travail, le nombre de postes à  
pourvoir, l’expérience attendue et le niveau de qualification  
pour le poste recherché 

11  

vous pouvez également ajouter des diplômes 

le lieu de travail, le nombre de postes, 
l’expérience et le niveau de qualification 
sont des champs obligatoires (*) 

si vous exigez une expérience, précisez le nombre de 
mois ou d’années 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Cette étape vous permet de définir les modalités 
contractuelles du poste recherché 

12  

sélectionnez le type de contrat que vous souhaitez proposer 

précisez la prise de poste  
(immédiate ou à une date  
précise)  
et le temps de  
travail hebdomadaire 

précisez le salaire brut  
(horaire, mensuel ou annuel) 

vous pouvez préciser les 
particularités du poste 
(déplacements, avantages, 
particularités horaires) 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

L’étape « Modalités de recrutement » vous permet de définir 
les modalités de gestion et de diffusion de votre offre 

13  

Vous pouvez publier et gérer 
votre offre en ligne de façon 
autonome. 
 
Dans ce cas, vous devez 
choisir la date de fin de 
publication de votre offre (la 
durée minimale de 
publication est de 4 jours et 
la durée maximale de 30 
jours). 

vous pouvez être rappelé(e) par un conseiller Pôle emploi  
pour vous accompagner dans votre recrutement 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Choisissez ensuite les modalités de diffusion de votre offre et 
les modalités de contact 

14  
vous pouvez diffuser votre offre avec vos coordonnées (vous pouvez les modifier), de 
façon anonyme ou en affichant uniquement votre enseigne 

le choix du mode de diffusion aura un 
impact sur les modes de contact 
Voir les impacts 

Dans le cas où vous choisissez de 
diffuser votre offre « Avec vos 
coordonnées », votre consentement est 
nécessaire pour l’utilisation et la 
diffusion de ces données dans l’API.  
 

Cela permet de donner plus de 
visibilité à vos offres d’emploi. 
En savoir plus 

https://www.pole-emploi.fr/employeur/vos-offres-plus-visibles-grace-a-l-api-offres-d-emploi--@/article.jspz?id=526020
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Si vous choisissez de diffuser votre offre avec vos coordonnées, plusieurs modes de contact vous 
seront proposés. 
 
 
 
 
 
Selon votre choix du mode de contact, les coordonnées affichées sur l’offre seront modifiées.  

COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Choix du mode de diffusion de votre offre et impact sur les 
modes de contact 

Si vous choisissez de préserver votre anonymat, le  
courrier électronique sera le seul mode de contact proposé. 

Si vous choisissez d’afficher uniquement votre enseigne, deux 
modalités de contact vous seront proposées :  
 

• le courrier électronique 
• la possibilité de postuler sur votre site Internet (à renseigner) 

i Le courrier électronique ne sera pas affiché sur votre offre pour éviter des candidatures en direct. 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

« Votre entreprise » vous permet de choisir un logo  
et un descriptif présentant votre entreprise 

15  

cliquez sur  
« VISUALISER ET PUBLIER » 
pour finaliser la publication  
de votre offre le descriptif vise à présenter 

en quelques mots votre 
entreprise 

si vous avez un site Internet présentant votre entreprise, 
n’hésitez à saisir l’adresse URL, cela viendra enrichir votre offre 

Vous pouvez modifier tous ces éléments et les faire apparaître sur toutes vos offres.  
Rendez-vous dans « Votre compte » puis dans « Informations de l’entreprise ». 

ajoutez le logo de votre entreprise, 
il sera visible sur votre offre 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Le récapitulatif de votre offre s’affiche 
Vérifiez les éléments avant de valider l’offre 

16  

vous pouvez enregistrer en brouillon votre 
offre à tout moment et finir plus tard 

si ces éléments ne vous conviennent pas, modifiez-les en 
revenant au formulaire de saisie de votre offre, sinon validez 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Votre offre est enregistrée. 
Elle sera publiée après validation par Pôle emploi 

17  

accédez directement à la gestion de votre offre affichez les profils correspondant à votre offre 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Retrouvez vos offres enregistrées, en cours de diffusion ou 
suspendues dans « VOS RECRUTEMENTS » 

18  

vos offres apparaissent dans  
« VOS PROJETS DE RECRUTEMENT » 

retrouvez toutes les 
informations sur le suivi 
de votre offre (date de 
diffusion, date fin de 
publication, agence de 
suivi…) 

vous pouvez accéder à 
l’historique de votre offre 

vous pouvez voir les 
profils correspondant 
à votre offre 

vous pouvez filtrer vos offres selon leur 
état (en cours, suspendue ou à prolonger) 
ou les rechercher via l’intitulé ou le 
numéro de l’offre 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Vous pouvez clôturer votre offre, la dupliquer…  
plusieurs options s’offrent à vous 

19  
Vous pouvez clôturer l’offre, la 
dupliquer ou encore la modifier. 
 
 

 
 
Lorsque l’offre est publiée, vous 
pouvez la suspendre. 

Plusieurs motifs de clôture vous sont 
proposés. 
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COMMENT PUBLIER  
UNE OFFRE D’EMPLOI ? 

Deux listes de candidats vous sont proposées : 
« Vos candidats » et « Autres suggestions »  

20  

« Vos candidats » vous restitue des profils de 
candidats correspondant à l’ensemble des 
critères saisis dans votre offre d’emploi 

« Autres suggestions » correspond à des profils de 
candidats recherchant un métier proche de celui que 
vous avez saisi dans votre offre et détenant une ou 
plusieurs des compétences que vous recherchez 

Pour en savoir plus sur ces listes, n’hésitez pas à consulter 
le document « Comment ça marche ? » 

un pourcentage d’affinité avec les critères  
de votre offre est précisé pour chaque profil 

https://www.pole-emploi.fr/files/live/sites/auvergne-rhone-alpes/files/rhone-alpes/191112_profils_de_competences_kit_entreprises4577020487870351440.pdf
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