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Comment s’inscrire 
à un job d’été
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Points d’attention et pièges à éviter

• Vérifie que tes fichiers sont au bon format (PDF, JPEG, DOCX).
• Respecte la taille maximale des fichiers (2 Mo).

• Assure-toi que tes coordonnées sont exactes.

Le traitement de la candidature peut prendre plusieurs jours.

Important – Avant de commencer
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Accéder à la plateforme

Pour s’inscrire, il faut aller sur le site Internet de la province Sud.
province-sud.nc
Ou tape directement cette adresse depuis ton navigateur : 

province-sud.nc/job-ete/ 

La partie Jeunes
se trouve sur le bas.
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Clique sur 

Accéder à la plateforme

Puis sur
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Se connecter ou créer son compte 
provincial personnel

Si tu as déjà un compte provincial, utilise ton 
adresse email et ton mot de passe pour te 
connecter.

Si c'est la première fois, tu dois en créer un.
 Besoin d’aide : RDV ici.

https://vimeo.com/836002814
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Remplir son dossier

Une fois ton compte provincial personnel créé, tu peux remplir le dossier Job d'été. 

ATTENTION, il doit être complet !

Il faut bien vérifier que toutes les informations demandées sont renseignées.

Il ne doit manquer aucun document demandé. Exemple :
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Écris ton nom, ton prénom, ta date de naissance, 
ta nationalité.

Donne ton numéro de téléphone et ton email.

Si tu as moins de 18 ans, 
Une fenêtre s'ouvre pour que tu donnes les 
informations qui concernent tes parents

Attention : Le numéro de téléphone et l'email de 
sont différents.

Renseigner ses informations 
personnelles son dossier
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Cette fenêtre s'ouvre. 

C'est le résumé de ce que tu as écrit. 

Vérifie, et si c’est correct, 
clique sur le bouton 
 Je confirme…

Renseigner ses informations 
personnelles son dossier (suite)
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Rue des Écoles, numéro 12 Note ton adresse.

Tu as 3 cases obligatoires à remplir :
- la rue,
- la ville,
- le quartier.

• Sur le bas de la page, tu peux cocher cette petite case. 

En la cachant, cela t’évitera d’avoir à remplir une autre adresse pour le courrier.

Ton adresse
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Comment te déplaces-tu ?
As-tu une voiture, un scooter ?
Prends-tu le bus ?

Note également les dates durant 
lesquelles tu es disponible pour 
travailler.

Ces deux questions ne sont pas obligatoires, mais ça aide l'employeur à mieux te connaître.

Tes disponibilités
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C'est la dernière partie du 
dossier !

Elle est très importante pour les employeurs. 

Faisons-la ensemble !

Tu vas parler de tes études, de tes expériences et 
de tes compétences. 

Ton curriculum vitae (CV)



Direction des Affaires Juridiques et Institutionnelles de la province Sud [DAJI] P. 13

Ajoute tes diplômes

Ton CV (suite)

Note quel est ton niveau d'étude.

Commence par écrire la formation en 
2025. C'est obligatoire ! 
Même si tu n’as pas encore le diplôme, 
ça signifie que tu es en cours d'études.

Tu peux aussi ajouter tes autres 
diplômes si tu en as.



Direction des Affaires Juridiques et Institutionnelles de la province Sud [DAJI] P. 14

Ton CV (suite)

Emplois saisonniers, stages, etc.

Pour le métier, il suffit de taper quelques lettres, la liste te propose des noms.

Pour chaque expérience notée, tu dois 
renseigner le nom de l'entreprise ainsi 
que les dates.

Mentionne tes expériences



Direction des Affaires Juridiques et Institutionnelles de la province Sud [DAJI] P. 15

Ton CV (suite)

Ajoute les permis que tu as (voiture, moto...).

Dis quels logiciels tu sais utiliser : Word, Excel, Canva ?

Attention : si tu commences à remplir, il faut aller 
jusqu’au bout et tout remplir

Les permis, les logiciels, etc.



Direction des Affaires Juridiques et Institutionnelles de la province Sud [DAJI] P. 16

Ton CV (suite)

Ajoute tes documents
Il faut insérer les documents demandés.

Prends en photo ou scanne tes 
documents : carte d'identité, ton 
justificatif de scolarité, justificatif de 
domicile…

Tu dois aussi donner la carte d'identité 
de la personne qui t'héberge.

Les photos prises avec un téléphone sont acceptées si elles sont claires. 
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Validé
Ton dossier est parfait !

Il n'y a plus qu’a rechercher ton 
stage, tu recevras un email de 
confirmation.

En attente
Il manque une information ou un 
document n'est pas bon.

Tu vas recevoir un email pour te 
dire quoi faire. 
Il faut vite le modifier !

Refusé
Ton dossier ne respecte pas 
toutes les conditions.

Tu vas recevoir un email qui 
t'expliquera pourquoi.

Patienter

Après avoir envoyé ton dossier, tu dois attendre la réponse.
Il peut y avoir 3 résultats.

Le résultat de ton dossier
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Dossier en attente ?

Comment compléter 
un document 

manquant
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En attente
Il manque une information ou 
un document n'est pas bon. 
Tu vas recevoir un email avec 
un lien.
Clique dessus pour savoir 
quoi faire. 
Il faut vite aller le modifier !

Si ton dossier est En attente, c'est qu'il manque un document ou une information.
Tu dois l'ajouter.
Quand il est traité ; tu reçois une notification sur ta boîte mail.

Compléter son dossier
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• Va sur le site de la province Sud 
• Connecte-toi à ton compte.
• Depuis le Tableau de bord
• Va sur le dossier Inscription job d'été 
• Clique sur plus d’info.

Suivre et/ou retrouver ton dossier

Il manque le verso de la pièce d’identité 
du logeur
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Envoyer un document manquant

Il manque le verso de la pièce d’identité du logeur

Fais défiler la page vers le bas avec ta 
souris.

Tu verras un cadre qui dit : "Échangeons si 
vous le souhaitez !".

Clique sur l'icône trombone 📎.

Une fenêtre s'ouvre. Choisis le document 
qui manque sur ton ordinateur ou ton 
téléphone.

Écris un petit mot pour expliquer ce que tu 
envoies (par exemple : "Bonjour, voici ma 
carte d'identité.").

Clique sur le bouton Envoyer.

Si ton dossier est mis en attente
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Attendre une réponse

Ton dossier est de nouveau en 
cours de traitement.

Tu recevras un email quand 
l'agent aura regardé ton 
document

C’est tout !
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Comment postuler 
à une offre
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Va sur le site de la province Sud è province-sud.nc

Connecte-toi à ton compte

Depuis le Tableau de bord dans la section Mes services en ligne

Clique sur Emploi.

Suivre et /ou retrouver ton dossier

Il manque le verso de la pièce d’identité 
du logeur

RAPPEL : Tu peux postuler à une offre de Job d'été seulement si ton dossier a été validé. Si c'est bon, tu peux suivre les étapes ci-dessous.

https://www.province-sud.nc/job-ete/
https://www.province-sud.nc/job-ete/
https://www.province-sud.nc/job-ete/
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Accéder aux offres d’emploi

C’est ici que tu peux consulter toutes les offres d’emploi.
Il faut te concentrer sur les offres Job d’été, réservées aux jeunes à partir de 16 ans.

Pour cela, 
clique sur 
l’onglet
Job d’été

Puis clique sur une offre 
qui t'intéresse pour voir 
tous les détails.
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Choisir une offre d’emploi

• Quand tu es prêt, clique sur le 
bouton  Candidater en ligne.
• Tu devras ajouter ton CV
• Tu peux aussi ajouter une 

lettre de motivation
si tu en as une.

• Clique sur Envoyer.
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Comment signer 
sa convention
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Ouvrir un message puis le signer

Pour signer le document, il suffit de suivre ces simples étapes.
C'est très rapide, cela prend moins de 5 minutes.

👉 Si tu es sur ton téléphone :
Tu vas recevoir un SMS avec un lien.
Clique sur ce lien pour commencer.

Tu vas recevoir un email.
Il y a un bouton : Signer.

Clique sur ce bouton.

Si tu n'as pas l'email, regarde dans tes spams 
(courriers indésirables).
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Renseigner ton numéro de téléphone

Renseigne ton numéro 
de téléphone portable.

Une nouvelle page s'ouvre.
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Accepter et signer

Après avoir relu la convention 
Clique sur le bouton 
Accepter de signer

Tout en bas à droite de la convention  
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Choisir son mode de signature

1 - Dessiner ta signature :
Dessine ta signature avec ta souris ou 
ton doigt dans le cadre blanc. Puis 
clique sur le bouton pour valider.

ou

2 - Signer sans dessiner :
Clique simplement sur le bouton qui 
dit Signer sans dessiner.

Tu as deux options :
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La confirmation par SMS

Conseil : Si tu ne reçois pas le SMS, vérifie si ton téléphone capte le réseau et si tu as bien renseigné ton 
numéro.

Tu vas recevoir un SMS avec un 
code.

Écris ce code dans la case.
C'est fini, ton document est signé 
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Bon


