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En cliquant sur l’une de vos off res d’emploi sur la page « Gérer mes off res », 
vous accédez à la « Gestion de vos candidatures ».

1.  Dans la partie « Statistiques » sont récapitulés :  

- Le nombre de consultations de votre off re d’emploi 

- Le nombre de sauvegardes par les candidats de votre off re d’emploi 

-  Le nombre de candidatures que vous avez reçues en réponse à l’off re d’emploi que vous 
visualisez (uniquement pour les candidats ayant postulé via leur compte candidat sur notre site).

2.  Dans la partie « Courriers associés » est indiqué :  

-   Le nom du courrier qui sera envoyé automatiquement aux candidatures 
que vous sélectionnez.

-  Le nom du courrier qui sera envoyé automatiquement aux candidatures que vous rejetez.

Vous pouvez modifi er les courriers associés à une off re.

3.  Dans la partie « Candidatures », 3 répertoires distincts vous permettent de retrouver : 

- Les candidatures non traitées

- Les candidatures que vous avez déjà sélectionnées

- Les candidatures que vous avez déjà rejetées.

7. 1  ACCÉDEZ AUX CANDIDATURES 
ET AUX STATISTIQUES D’UNE OFFRE 1 / 5

1.

2.

3.
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7. 2  VOS COURRIERS DE RÉPONSE 2 / 5

1.  Pour répondre aux candidats, vous avez la possibilité 
de leur envoyer un courrier de votre Espace Recruteur.

  Dans la rubrique « Gérer mon compte », 
cliquez sur « Mes courriers types ».

a) Saisie de vos courriers

2.  Vous avez la possibilité d’enregistrer diff érents courriers types que vous pourrez, 
par la suite, associer à vos off res d’emploi.

  3 catégories de courriers ont été défi nies : Courrier de Refus, Courrier de prise 
de Rendez-vous et Autres. 

 Choisissez la catégorie que vous désirez et cliquez sur « Nouveau ».

3.  Remplissez les champs 
correspondants.

Insertion de tags 
(champs personnalisés) : 

Vous avez la possibilité d’insérer des tags, 
- Nom du candidat, 
- Prénom du candidat,
- Date de candidature,
- Poste,
- Référence de l’off re.

Ces champs se personnaliseront 
automatiquement en reprenant 
les données liées à chaque candidature 
lorsque vous adressez votre courrier.
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7. 2  VOS COURRIERS DE RÉPONSE 3 / 5

b) Associez vos courriers à vos off res d’emploi

1.  Une fois vos courriers enregistrés, 
vous pouvez associer 
un courrier de refus ou 
de prise de rendez-vous 
à vos off res d’emploi.

  Pour cela, sélectionnez une off re 
d’emploi puis, dans la partie 
« Courriers associés », 
cliquez sur « Modifi er ».

2.  Sélectionnez le courrier 
que vous souhaitez envoyer 
aux candidats en cas de sélection 
ou / et  de refus.

Attention !  Une fois le courrier attribué au refus ou / et à la prise 
de rendez-vous, celui-ci sera automatiquement envoyé au moment 
du tri de vos candidatures (voir page suivante).

!
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7. 3  TRI DE VOS CANDIDATURES 4 / 5

1.  Lors de la visualisation 
des candidatures que 
vous avez reçues, vous pouvez : 

 - sélectionner cette candidature,
 - la rejeter,
 - ne pas la traiter.

2.  Si vous sélectionnez 
la candidature, celle-ci se 
classera automatiquement 
dans le répertoire 
« Candidatures sélectionnées ».

  Le cas échéant, le courrier 
que vous avez aff ecté 
à la « prise de rendez-vous » 
sera envoyé automatiquement 
au candidat.

3.  Si vous rejetez la candidature, 
celle-ci sera placé 
dans le répertoire 
« Candidatures rejetées » 
et le courrier que vous avez 
aff ecté au « refus » 
sera automatiquement 
envoyé au candidat.

4.  Si vous n’eff ectuez aucune 
des 2 actions précédentes, 
la candidature restera 
par défaut classée 
dans votre répertoire 
« Candidatures non traitées ».
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7. 4  ARCHIVAGE DE VOS CANDIDATURES 5 / 5

Lors de la visualisation des candidatures 
que vous avez reçues, 
vous pouvez également : 

 Imprimer [le CV du candidat],

 Contacter le candidat [par mail],

  Enregistrer son CV 
sur une de vos bases Candidats.

Pour Enregistrer le CV d’un candidat, 
il vous suffi  t de cliquer sur Enregistrer 
et de cliquer sur une base 
préalablement créée.

 (Pour plus de détails 
voir 8. 2 - Gérer vos CVs (3 / 4) 
partie CVthèque), page 24.

Pour retrouver toutes les candidatures 
et CV que vous avez archivés, 
rendez-vous dans la rubrique 
« CVthèque » puis cliquez sur 
« Gérer mes candidats ».

1.

2.

3.

Pour enregistrer le CV d’un candidat 
qui a postulé 
à l’une de vos off res d’emploi, 
vous devez impérativement 
avoir créé au préalable 
une « Base Candidat ».

Pour cela, rendez-vous dans la rubrique 
« Gérer mes candidatures » 
et cliquez sur 
« Créer une nouvelle base ».

Indiquez le nom de la base et validez.

EPublic_recruteur_13-18.pdf   6 20/02/09   11:52:19


