
Guide d’utilisation :
recruteur



Présentation

• Créer une offre d’emploi
• Suivi des offres d’emploi
• Modifier une offre d’emploi
• Dupliquer une offre d’emploi
• Supprimer une offre d’emploi

Job91 est une solution collaborative innovante 
entre les employeurs et les demandeurs d’emploi bénéficiaires du RSA. 
L’objectif est de faciliter la rencontre entre le bénéficiaire du RSA 
et l’employeur. 
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Créer
une offre d’emploi



Déposer des offres d’emploi 

Depuis votre « Espace recruteur », accédez au formulaire de dépôt d’offre 
en cliquant que le bouton « + Déposer une annonce ».



Bon à savoir : il s’agit d’un 
champ en autocomplétions, 
la plateforme propose les 
titres métier comprenant 
les 3 premières lettres 
saisies.

Déposer des offres d’emploi 

L’onglet « Création d’une offre d’emploi » apparait
* Tous les champs comprenant une étoile rouge doivent être saisis



Bon à savoir : le site utilise 
le référentiel métier de Pôle 
Emploi. Les missions 
répondent avec les savoir-
faire des candidats

Remplir les rubriques de l’offre d’emploi

Vous pouvez modifier 
le descriptif pré rempli 
du poste

Cochez les missions
qui seront demandées

Selon le poste saisi, le descriptif du poste, les missions principales 
et les missions secondaires liés au métier apparaîtront.



Remplir les rubriques de l’offre d’emploi

Cochez les compétences 
attendues

Cochez l’environnement 
de travail

Sélectionner jusqu’à trois 
qualités professionnelles 
attendues du candidat

Vous pouvez ajouter des 
informations complémentaires 



Remplir les rubriques de l’offre d’emploi

Indiquez ensuite : 

• le lieu du poste (il peut être 
identique ou non à l’adresse 
de votre entreprise), 

• le type de contrat 
et sa durée, 

• le nombre de poste 
à pourvoir

• la date de début, 
• le salaire, 
• la nécessité ou non d’une 

expérience professionnelle, 
• le niveau de qualification 

souhaité



Remplir les rubriques de l’offre d’emploi

Dans l’onglet « Informations 
complémentaires » vous pouvez 
indiquer : 

• les horaires, 
• le temps de travail par semaine 

et le mode de travail, 
• les diplômes requis, 
• la maîtrise de langues 

étrangères, 
• la maîtrise de logiciels, 
• la possession du permis 

de conduire.

Vous pouvez cocher la case « Exigé » 
si le critère est impératif



Remplir les rubriques de l’offre d’emploi

Dans l’onglet « Modalités de diffusion et de contact », vous pouvez : 
• indiquer si vous souhaitez masquer ou faire apparaître votre identité ;
• modifier, si vous le souhaitez, les dates prédéfinies de diffusion de l’annonce.

Vous pouvez pré-visualiser l’annonce ou la valider en cliquant 
sur les boutons correspondants



Suivi
des offres d’emploi



Suivi des offres d’emploi 

Une fois votre annonce validée, vous avez accès à son suivi dans l’onglet 
« Suivre mes annonces »

Une carte apparaît où vous pouvez voir : 
• toutes vos offres d’emploi ;
• les bénéficiaires pouvant correspondre au 

poste.

Trois niveaux de profils sont proposés :
• très compatible ;
• approchant ;
• à proximité.

Vous pouvez filtrer et affiner votre 
recherche selon vos critères et 
exigences : compétences, diplôme, 
mobilité, etc.



Suivi des offres d’emploi 

En cliquant sur ce bouton 
« Afficher les détails », vous 
pouvez visualiser le détail de 
l’offre d’emploi

Vous serez automatiquement 
redirigé vers le détail de 
l’offre d’emploi

Vous pouvez : 

• Télécharger le document au 
format PDF en cliquant sur 
« Doc format PDF »

• Retourner à votre suivi en 
cliquant sur « Voir mon 
suivi »



Modifier
une offre d’emploi



Rendre non-visible ou visible une offre d’emploi

En cliquant sur ce bouton, 
vous pouvez rendre votre offre 
invisible sur le site 
(sans la supprimer)

En cliquant sur ce bouton, 
vous pouvez rendre votre offre 
visible sur le site 

Bon à savoir : si un candidat 
a postulé à votre offre d’emploi, 
la modification est impossible. 
Le bouton sera masqué.



Modifier le contenu d’une offre d’emploi

En cliquant sur ce bouton, 
vous pouvez modifier votre 
offre d’emploi.

Vous serez automatiquement 
redirigé vers le formulaire de 
modification d’offre d’emploi

Bon à savoir : si un candidat 
a postulé à votre offre d’emploi, 
la modification est impossible. 
Le bouton sera masqué.



Duplication
d’une offre d’emploi



Duplication d’une offre d’emploi

Dans le cas où deux postes identiques seraient à pourvoir à deux périodes 
différentes, vous pouvez dupliquer votre offre d’emploi en cliquant sur ce bouton 
« Dupliquer ».

Vous n’aurez pas à ressaisir entièrement le formulaire de dépôt d’offre.
Vous serez automatiquement redirigé vers le formulaire de dépôt 
d’offre d’emploi



Suppression
d’une offre d’emploi



Modifier le contenu d’une offre d’emploi

En cliquant sur ce bouton, 
vous pouvez supprimer votre 
offre d’emploi.

Vous serez automatiquement 
redirigé vers le formulaire de 
clôture d’offre d’emploi

Bon à savoir : si un candidat a postulé à votre offre d’emploi et que vous ne l’avez pas 
sélectionné, il sera automatiquement informé que sa candidature n’a pas été retenue.

Lors de la suppression d’une 
offre, vous êtes invité à cocher 
le motif de cette clôture.
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