
Espace Employeur 
 
 

 Pour les employeurs ayant déjà déposé des offres d’emploi en ligne
 

Sur le site province-sud.nc je clique sur « Mon compte » 
 

 

 

 

Je me connecte à mon compte provincial 
 

 

 
Dans la partie « Mes services en ligne » je clique sur « Espace Employeur » 
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 Pour les employeurs n’ayant jamais déposé d’offres d’emploi en ligne

RDV sur la page Job d’été employeurs : https://www.province-sud.nc/catweb/app/demarches/job-ete-employeurs  

Puis cliquer sur « Déposer vos offres d’emploi en ligne » 

 

 

 
 

 
 

https://www.province-sud.nc/catweb/app/demarches/job-ete-employeurs


Depuis votre Espace Employeur, vous pouvez : 

 Déposer une offre de stage job d’été (ou offre d’emploi) 

 Consulter et suivre vos offres d’emploi et de stage 

 Créer vos fiches établissements et contacts d’entreprises 

 Consulter les conventions jobs d’été 

 Créer une convention de stage job d’été (uniquement pendant la campagne job     d’été) 

 

 

 

 
Mes établissements et contacts 

 

Dans cet espace, vous pouvez créer les différentes entreprises pour lesquelles vous allez effectuer des dépôts d’offres 

d’emploi. Cela vous permettra de facilement les sélectionner dans le formulaire de création d’offre. 

Depuis le tableau de bord, cliquer sur « Mes établissements et contacts » puis sur « Ajouter un employeur » 
 

Vous pouvez rechercher l’établissement en tapant le numéro de Ridet OU le nom de l’entreprise (la désignation de 

l’entreprise qui est indiquée sur le Ridet). 

Vous pouvez également y mettre un logo de l’entreprise afin de rendre votre suivi d’offre plus facile. 
 



Une fois la fiche établissement créée, ajouter un contact dans cet établissement en cliquant sur « ajouter un contact » 

et renseigner les éléments demandés. 
 

 

 
 
 
 

Déposer une offre de stage job d’été 
 

Le formulaire de dépôt d’offre se compose de 4 étapes : 

 Employeur 

 Description du poste 

 Profil recherché 

 Fiche métier 

Une dernière étape consiste à vérifier l’ensemble des éléments saisis avant validation du formulaire de création. 



Etape 1 : Renseignement sur l’employeur 
 
 

 
 

Etape 2 : Description du poste 
 

 

 



Etape 3 : Description du profil recherché 
 
 
 

 

 
 
Si les missions nécessitent impérativement le recrutement d’un majeur, vous pouvez le préciser dans votre offre en cliquant sur « je 
recherche impérativement un stagiaire majeur » (Ex : encaissement, travail de nuit, etc.). 
 

Etape 4 : Description du poste (fiche métier) 
 

 

 
 

Une fois le métier choisi, pensez à cocher les compétences de base et compétences spécifique qui correspondent au poste 



Vérification des données saisies 
 
 
 

 

 

 



Mes offres d’emploi et de stage 
 

Dans cet espace, vous pourrez suivre votre offre d’emploi et de stage, consulter les candidatures, mettre en pause ou 

clôturer votre offre d’emploi. 

 Pour chaque offre d’emploi, on vous indique son avancement, si elle est en attente de publication, publiée ou 

inactive.
 

 
 Vous pourrez gérer votre offre, la voir sur le site pour voir comment elle apparait, la dupliquer, mais aussi la 

possibilité de voir les nouveaux messages du conseiller référent de l’offre et voir si vous avez reçu de nouvelles

candidatures. Si tel est le cas une pastille rouge apparaitra sur ces logos. 



Gérer l’offre 

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Gérer l’offre », vous pouvez : 

 
 Visualiser l’état de chaque offre d’emploi 

 
 

 
L’offre est affichée auprès du public et les candidats peuvent postuler 

 

 
L’offre n’est plus visible par le public. Vous ne recevrez plus de candidatures. Nous 
attendons un retour de votre part afin de savoir si l’offre doit être réactivée ou clôturée. 

 

 L’offre est clôturée suite à votre demande (recrutement terminé ou annulé) 

 
 

 
 Voir comment apparait l’offre sur le site internet de la province Sud 

 

 
 Dupliquer l’offre (reprendre une offre déjà existante pour en créer une nouvelle) 

 

 
 Télécharger une attestation de dépôt d’offre 

 

 
 Mettre en pause l’offre (pour ne plus recevoir de candidatures lorsque le 

recrutement est en cours de finalisation) 
 

 
 Clôturer l’offre (une fois le recrutement terminé) 

 

 
 Echanger avec le conseiller référent de l’offre 

 

 
 Consulter les candidatures reçues pour chaque offre 

 

 

  



Sur les offres job d’été, vous aurez un bandeau bleu pour vous permettre de créer une convention si le jeune n’a pas postulé 
sur votre offre

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Créer une convention job d’été pour un jeune qui n’a pas postulé sur mon offre 

 

 Sur mon Espace Employeur, je vais sur « Mes Conventions job d’été » ou « Mes offres d’emploi & de 

stage » 

 

 

 

 Dans la barre bleue, je clique sur le bouton « créer une convention job d’été (j’ai mon jeune) » 
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Cas 1 : J’ai déjà déposé une offre de stage job d’été 

 

 Je clique sur oui à la première question « Avez-vous déjà déposé une offre de stage job d’été » 

 

 Je la sélectionne dans la liste déroulante (Pour qu’une offre apparaisse dans cette liste, l’offre doit être 

active ou en attente) 

 

 

 Je saisis le prénom, nom et la date de naissance du jeune (un contrôle est effectué pour vérifier si le jeune 

est bien inscrit à la campagne job d’été en cours) 

 

 

  



 Je remplis les informations concernant le stage (représentant légal, tuteur, lieu de stage, dates de stage, 

missions) 

 

 

 

 A la fin du formulaire, je coche les 3 cases puis sur le bouton « Envoyer » (Le bouton passe au bleu lorsque 

tous les champs sont correctement remplis) 

 

 



Cas 2 : Je n’ai pas déposé d’offre de stage job d’été 

 

 Je clique sur non à la première question « Avez-vous déjà déposé une offre de stage job d’été ?» 

 

 Je saisis les informations concernant l’offre de stage (Intitulé du poste, commune, durée hebdomadaire de 

travail, niveau de diplôme, niveau d’expérience professionnelle, appellation ROME) 

 

 

 Je sélectionne l’établissement concerné dans la liste déroulante. Si je n’ai pas encore créé d’établissement, 

je peux le faire via le bouton bleu « ajouter un établissement » 

 

 

 Le reste du formulaire est identique au cas n°1 pour les éléments concernant le stagiaire et le stage 

 

 

 



Créer une convention job d’été pour un jeune qui a postulé sur mon offre 

 

 Sur mon Espace Employeur, je vais sur « Mes Offres d’emploi & de stage » 

 

 Sur l’offre concernée je clique sur « Gérer l’offre » 

 

 Ici, je peux visualiser les informations concernant mon offre ainsi que toutes les candidatures reçues. 
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 Sur la fiche de candidature de la personne que je souhaite embaucher, je clique sur le bouton 

« Embaucher » 

 

 

 

 

 Je confirme l’embauche pour être rediriger vers le formulaire de création de la convention de stage. 

 

 

 

  



 Je remplis la dernière partie de mon formulaire intitulé « Le Stage » 

 

 

 

A noter que je peux ajouter plusieurs périodes de stage (par exemple une période avant et après les fêtes) 

 


