éoffret GRH Fiche de rédaction d'une offre d’emploi

Cette fiche est congue pour guider la rédaction d’'une offre d'emploi claire, compléte et attrayante. Elle permet
de présenter l'entreprise, de préciser le profil recherché et de mettre en valeur les avantages offerts, tout en
donnant a la personne candidate les informations nécessaires pour postuler.

Titre du poste

Description de l'organisation
(mission, valeurs, éléments distinctifs)

Description du poste
(responsabilités principales, taches)

Description des avantages

(ex : assurances, rabais employé(e)s,
flexibilité, ambiance)

Profil recherché

(compétences, aptitudes, qualités
personnelles)

Qualifications requises

(exigences minimales : études,
expérience, certifications)

Conditions de travail

(horaire, lieu, échelle salariale, mobilité,
adaptation du poste de travail au besoin)

Modalité d’application
(personne contact, étapes du processus,
délai pour postuler)

Mention d’'inclusion et
d’accessibilité

Date d’entrée en fonction
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Fiche de rédaction d'une offre d’emploi

Exemple pour le poste de caissier(ére)

Titre du poste

Description de l'organisation
(mission, valeurs, éléments distinctifs)

Description du poste
(responsabilités principales, taches)

Description des avantages

(ex : assurances, rabais employé(e)s,
flexibilité, ambiance)

Profil recherché
(compétences, aptitudes, qualités
personnelles)

Qualifications requises
(exigences minimales : études,
expérience, certifications)

Conditions de travail
(horaire, lieu, échelle salariale, mobilité,
adaptation du poste de travail au besoin)

Modalité d'application
(personne contact, étapes du processus,
délai pour postuler)

Mention d’'inclusion et
d'accessibilité

Date d’entrée en fonction

Caissier(ere)

Notre commerce d'alimentation est reconnu pour son service rapide,
personnalise et chaleureux. Nous valorisons I'honnétete, la courtoisie
et I'efficacité pour offrir une expérience positive a notre clientele.

La personne en charge de la caisse accueille la clientele, effectue
I'enregistrement et I'encaissement des produits, tout en assurant un
service courtois et efficace. Elle contribue a maintenir un climat
agréable au comptoir-caisse.

* Horaire flexible (jour, soir, fin de semaine)
» Rabais employés sur les produits
» Milieu de travail dynamique et respectueux

+ Rapidité et précision dans les transactions o
 Courtoisie, honnéteté et souci du service a la clientele
+ Bonne communication et esprit d'équipe

« Diplébme d'études secondaires (un atout) )
 Aucune expérience préalable obligatoire, formation offerte en
magasin

o Temps plein ’
+ Travail debout prolongé, manipulation d'argent
o Salaire compétitif, selon I'expérience

Envoyer candidature a [adresse courriel] avant le [date].

Nous valorisons la diversité et encourageons toutes les candidatures,
incluant celles de personnes en situation de handicap.

Poste disponible dés maintenant.
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éoffret GRH Fiche de rédaction d'une offre d’emploi

Exemple pour le poste de commis d'épicerie

Titre du poste Commis d'épicerie

Nous sommes un commerce de proximité axé sur la qualite, la

DIESETEHeN @ TeigR e fraicheur des produits et la satisfaction de notre clientéle.

(mission, valeurs, éléments distinctifs)

P La personne commis d’ eplcerle assure la receptlon la mlse en rayon,
Descrlptu.)-nldu ,pO,Ste . le contrble de la quallte et I'entretien des allées. Elle veille a ce que les
(responsabilités principales, taches) produits soient bien présentés et disponibles pour la clientéle.

Description des avantages » Horaire flexible (jour, soir, fin de semaine)
» Rabais employes sur les prodwts

(ex : assurances, rabais employé(e)s, « Possibilités d'avancement

flexibilité, ambiance)

; 4 » Personne organlsee et attentive aux détails
Profil ,recherchg - . Esprlt d equlpe et courtoisie envers la clientéle
{Competences, aptitudes, qualités ° Honnetete et flabl“te

personnelles)

Qualifications requises « Diplébme d'études secondaires (souhaité)
o Capacité a travailler physiqguement (charges, déplacements)

(exigences minimales : études,
expérience, certifications)

. : o Temps partiel

Crmeliens e el e Horaire incluant soirs et fins de semaine
(horaire, lieu, échelle salariale, mobilité, « Salaire selon I'expérience

adaptation du poste de travail au besoin)

Modalité d'application Envoyer CV a [adresse courriel] avant le [date].

(personne contact, étapes du processus,
délai pour postuler)

Mention d'inclusion et Nous encourageons les personnes qualifiées a postuler, sans égard au
d'accessibilité genre, a I'dge ou a la situation de handicap.

Date d’entrée en fonction A convenir.



https://csmoca.org/services-entreprises/outils-gestionnaires/coffret-grh/

A
Coffret GRH
4

Fiche de rédaction d'une offre d’emploi

Exemple pour le poste de gérant(e) de rayon

Titre du poste

Description de l'organisation
(mission, valeurs, éléments distinctifs)

Description du poste
(responsabilités principales, taches)

Description des avantages

(ex : assurances, rabais employé(e)s,
flexibilité, ambiance)

Profil recherché
(compétences, aptitudes, qualités
personnelles)

Qualifications requises

(exigences minimales : études,
expérience, certifications)

Conditions de travail

(horaire, lieu, échelle salariale, mobilité,
adaptation du poste de travail au besoin)

Modalité d'application
(personne contact, étapes du processus,
délai pour postuler)

Mention d’'inclusion et
d'accessibilité

Date d’entrée en fonction

Gérant(e) de rayon

Notre commerce d'alimentation se distingue par la qualité de ses
produits et son engagement envers la satisfaction de la clientéle.
Nous valorisons le leadership, la rigueur et I'innovation dans nos
pratiques de gestion.

La personne gérante de rayon est responsable de la performance de
son departement. Elle gere les approvisionnements, la mise en
marche, le service a la clientele et 'encadrement de I'équipe.

« Poste a temps plein )
 Rabais employes et autres avantages sociaux
» Possibilités d'avancement professionnel

 Leadership mobilisateur o
» Sens de |'organisation et de |a planification
» Orientation client et capacité a innover

» Diplédme d'études secondaires ou collégiales en lien avec le
commerce (un atout)

» Expérience en gestion d’équipe dans le commerce de
I'alimentation

» Temps plein, horaire flexible (jour, soir et fin de semaine)
+ Travail debout, déplacements fréquents en magasin
» Salaire selon I'expérience, a discuter

Envoyer candidature a [adresse courriel] avant le [date].

Nous valorisons la diversité et encourageons toutes les candidatures,
incluant celles de personnes en situation de handicap.

A discuter
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