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Référentiel

Pôles Pôle 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel

Classes
de situation

2.2 Gestion administrative des ressources humaines
2.1 Gestion administrative courante du personnel

Situations 2.2.1 Participation au recrutement du personnel
2.1.1 Tenue et suivi des dossiers des salariés

Compétences Assurer des opérations administratives liées aux étapes d’un recrutement
Actualiser des dossiers de personnel dans le respect de la législation du travail

Résultats
attendus

Les opérations administratives sécurisent la mise en oeuvre de la démarche de recrutement.
Les dossiers du personnel sont mis à jour.

Complexité
Aléa

Procédure avec convocations et entretiens
Tri des candidatures
Réponses personnalisées

  Au cours de votre stage, la société vous confie plusieurs travaux 
liés à l'embauche d'un nouveau salarié.   
  Les activités liées au recrutement sont traitées à l'aide des logiciels 

de bureautique et le PGI. Vous imprimerez les documents qui vous 
sont demandés pour justifier votre travail.
  Les trois dossiers suivent le cycle de recrutement. Ils sont donc à 

traiter dans l'ordre des dates.
  Vous avez à votre disposition tous les documents et fichiers 

nécessaires pour mener à bien vos missions.

Mise en situation

Participer à la sélection de 
candidats à l'embauche

Mettre à jour le dossier 
des salariés

Participer à la recherche de 
candidats à l'embauche
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Vous utilisez
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 Modalités de travail
   Sous  , vous utiliserez la GED et l’agenda du PGI. Les dossiers disponibles sont les suivants :

Organisation du travail en îlots
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Direction des achats et de la logistique
Poste : Directeur des achats et de la logistique
Nom : Domitille Gallieni
E-mail : achats+vos initiales@gmail.com

Direction générale
Poste : Assistante de direction
Nom : Marina Soutry
E-mail : assist+vos initiales@gmail.com

Direction commerciale
Poste : Directeur commercial
Nom : Florian Xavier
E-mail : ventes+vos initiales@gmail.com
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M. Soutry

Assistante de direction

Participer à la recherche 
de candidats à l'embauche

Le 27 mars, M. Brahem demande à Marina Soutry de participer aux activités liées 
à la sélection de candidats pour l'embauche d'un nouveau salarié.
1. Prenez connaissance de l’échange entre Mme Soutry et M. Brahem et étudiez 
l'offre déposée sur le site de Pôle Emploi (doc. 1 et 2) (annexe 1). 
2. Étudiez les CV des candidatures au  poste d'attaché commercial  (doc. 3) 
(annexe 2).
3. Saisir les candidatures en recrutement dans le module des ressources 
humaines du PGI.
4. Traitez les candidatures présélectionnées en utilisant les lettres-formulaires 
disponibles dans la GED – Dossier [Documents types].

   

F. Xavier

Directeur commercial 

Participer à la sélection de 
candidats à l'embauche

Le 7 avril,  M. Xavier vous remet les grilles d'évaluation remplies pendant les entre-
tiens d'embauche.
1. Préparez les courriers à adresser aux deux candidats vus en entretien (doc. 
4 à 6). Vous utiliserez les lettres-formulaires disponibles dans la GED – Dossier 
[Documents types].
2. Traitez les candidatures dans le PGI pour ne retenir que le candidat embauché.
3. Préparez le déclaration préalable à l'embauche (DPAE) destinée à l'URSSAF 
(annexe 3).

  

L. Nicaise

Mettre à jour le dossier 
des salariés

Le 3 mai Mme Nicaise vous charge de mettre à jour le dossier du personnel. 
1. Prenez connaissance de la demande de Mme Nicaise et remplissez la fiche de 
renseignements du nouvel embauché (doc. 7) (annexe 4).
2. Mettez à jour le PGI en saisissant le nouvel employé.
3. Rendez compte de votre travail par courriel à Mme Nicaise.

    

Planification des activités
 Activités  du 27 mars au 3 mai 

Responsable de la gestion 
du personnel
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Activités confiées le 27 mars par Marina Soutry, assistante de direction

Bonjour Marina,
J'ai étudié les CV que tu m'as remis pour le poste d'attaché 
commercial .
Je te les rends pour que tu puisses répondre aux candidats. 
Tu pourrais faire ça dans la matinée ?

Demande de Lakdar Brahem à Marina SoutryDoc 1

Oui bien sûr ! 
Je vais confier ça à mon stagiaire.

Lakdar Brahem 
Directeur administratif

Marina SOUTRY 
Assistante

de direction

C'est gentil,
merci, bonne journée...

Bonne journée...

Participer à la recherche 
de candidats à l'embauche
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Offre d’emploi déposée sur le site pole-emploi.frDoc 2

Attaché commercial
Au sein d’une entreprise spécialisée dans la vente de produits destinés à la distribution automatique de 
boissons vous serez chargé(e) de la prospection de nouveaux clients. Vous assurerez le suivi des prospects par 
des visites régulières.  Vous aurez également en charge les tâches administratives liées à vos activités. 

92 – levallois-perret

Contrat à durée DÉTERMINÉE

Contrat de travail

2 ans d’expérience DEMANDÉE

BTS NRC (négociation et relation client) ou équivalent

B – Véhicule léger souhaité

Employé qualifié

Mensuel 1 620,00 euros 

35 H hebdo

10 à 19 salariés

COM GROS agroalimentaire

PAUSE-DÉTENTE SOLUTIONS 
29 rue Louise-Michel 92300 LEVALLOIS-PERRET

10/03/N

CDD de 18 mois pour 

accroissement temporaire de 

l'activité.

Le candidat sera sous la 

responsabilité de Florian Xavier, 

directeur commercial.

Le contrat prendra effet à compter 

du 2 mai avec une période d'essai 

de 2 mois.
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CV des candidatures au poste d’attaché commercial Doc 3

Candidature  
spontanée

 Candidature qualifiée

 Candidature refusée

 Candidature en attente
 Candidature qualifiée

 Candidature refusée

 Candidature en attente

Candidature  
Pôle Emploi

N° SS : 1 07 91 59 063 184
N° SS : 1 03 90 93 048 201
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N° SS : 1 07 91 59 350 032

 Candidature qualifiée

 Candidature refusée

 Candidature en attente

 Candidature qualifiée

 Candidature refusée

 Candidature en attente

Candidature  
Pôle Emploi

Candidature  
Pôle Emploi

N° SS : 1 04 89 59 350 032
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Étude des candidaturesAnnexe 2

Prénom et nom  
du candidat Dernier diplôme obtenu Expérience Candidat retenu 

(oui/non)

Léo CLIMCZACK Licence marketing > 2 ans Oui

Célia MANESSIER BTS NRC < 2 ans En attente

Adeline LEDOYEN DUT TC > 2 ans Oui

Yaëlle LEFEBVRE BTS MUC < 2ans Non

Grille d’analyse de l'offre d'emploiAnnexe 1

Identification du poste

Nom du poste Attaché commercial

Service concerné Commercial

Horaire de travail  Temps plein  Temps partiel

Nom du superviseur Florian Xavier

Titre du superviseur Directeur commercial

Type de poste

Type de contrat  CDD  CDI

Type d’emploi  Cadre  Non-cadre

Horaire de travail  Temps plein  Temps partiel

Nom du superviseur Florian Xavier

Titre du superviseur Directeur commercial

Description du poste

Brève description du poste :

Poste d'attaché commercial avec 2 ans d'expérience, titulaire du BTS et du permis B.
Le salarié sera chargé de la prospection, du suivi de clientèle et des tâches administratives associées.
Il s'agit d'un CDD de 18 mois pour accroissement temporaire d'activité.

 M. Soutry – Traitement des candidatures à l'embauche

 1 – Étude de l'offre d'emploi

 2 – Étude des candidatures
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 3 – Saisie des candidatures dans le PGI
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 4 – Traitement des candidatures présélectionnées

 Candidature retenue / Convocation à un entretien

 Candidature retenue / Convocation à un entretien
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 Candidature non retenue

 Candidatures retenues 

 Candidature en attente
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Consignes de Florian XavierDoc 4

Bonjour,
J'ai reçu en entretien les deux candidats que j'ai retenus pour le poste d'assistant commercial.
Il faudrait préparer les courriers à envoyer à chacun d'eux pour valider l'embauche. 
Il faudrait en même temps préparer la DPAE qui doit être obligatoirement envoyée à l'URSSAF 
avant la fin du mois d'avril.

Merci.

Direction commerciale
Florian XAVIER

Activités confiées le 7 avril par Florian Xavier, directeur commercial

Participer à la sélection de 
candidats à l'embauche

Grilles d'évaluation des entretiens d'embaucheDoc 5

Grille d'évaluation d'un entretien d'embauche

Nom / Prénom KLIMCZACK Léo Date 03/04/20N

Poste Attaché commercial CDD Établi par Lakdar Brahem

Appréciation générale :
Bon profil, mais semble peu motivé par le poste proposé.

Rubriques – = + Rubriques – = + Rubriques – = +

Présentation + Véracité CV + Savoirs – Connaissances =

Tenue vestimentaire = Lettre de candidature =
Savoir-faire – Pratiques 
professionnelles

+

Posture et gestes = Formation + Savoir-être – 
Comportements attendus

=

Expressions du visage = Langues – Traits de personnalité –

Dynamisme + Informatique = Motivations –

Sens de l'écoute =
Expérience 
professionnelle

+ Rémunération  
attendue / proposée

+

Expression orale –
Cohérence parcours 
professionnel

+ Disponibilité +

Cohérence du discours = Projet professionnel =

Suite à donner :	 Favorable
	  En attente 

	  À refuser
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N° SS : 1 07 91 59 350 032

Grilles d'évaluation des entretiens d'embauche (suite)Doc 6

Grille d'évaluation d'un entretien d'embauche

Nom / Prénom LEDOYEN Adeline Date 03/04/20N

Poste Attaché commercial CDD Établi par Lakdar Brahem

Appréciation générale :
Bon profil, bonne présentation, semble motivé.

Rubriques – = + Rubriques – = + Rubriques – = +

Présentation + Véracité CV + Savoirs – Connaissances =

Tenue vestimentaire + Lettre de candidature + Savoir-faire – Pratiques 
professionnelles

+

Posture et gestes = Formation + Savoir-être – 
Comportements attendus

=

Expressions du visage + Langues – Traits de personnalité =

Dynamisme + Informatique = Motivations +

Sens de l'écoute =
Expérience 
professionnelle

+ Rémunération  
attendue / proposée

+

Expression orale =
Cohérence parcours 
professionnel

+ Disponibilité +

Cohérence du discours + Projet professionnel +

Suite à donner :	 Favorable
	  En attente 
	  À refuser

N° SS : 1 03 90 93 048 201
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 1 – Courriers adressés aux candidats vus en entretien

 F. Xavier – Validation de l'embauche
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 2 – Traitement des candidatures dans le PGI
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Déclaration préalable à l'embauche (DPAE)Annexe 3
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P A U S E - D É T E N T E  S O L U T I O N S

2 9  r u e  L o u i s e  M i c h e l

9 2 3 0 0  	 L e v a l l o i s - P e r r e t

0 1 4 7 3 7 4 7 0 1 0 1 4 7 3 7 4 7 0 0

L E D O Y E N

A d e l i n e

1  0 3  9 0  9 3  0 4 8  2 0 1

F

2 1  0 3  1 9 9 0

9 2 	 S a i n t - D e n i s

0 2  0 5  2 0 n n 0 8  0 0

0 2  1 1  2 0 n+1

6 0

Levallois-Perret	 07/04/20N	 Sylvana QUENTIN

F r a n c e

 3 – Document CERFA
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Activités confiées le 3 mai par Laure Nicaise, responsable de la gestion 
du personnel

Note de Laure NicaiseDoc 7

NOTE
Date : 03/05/20N	 De : Laure Nicase
Objet : Embauche	 À : Stagiaire

Adeline Ledoyen a été embauchée comme attachée commerciale. Son contrat prend effet à 
compter du 2 mai pour une durée de 18 mois.
Elle est pour le moment en période d'essai pour une durée de deux mois.
Il s'agit donc d'un CDD à temps complet pour un emploi de non-cadre. Le salaire annoncé est de  
1 620 euros brut pour 35 h par semaine soit 151,67 h par mois. Elle sera sous la responsabilité de 
Florian Xavier, Directeur commercial.
Vous pouvez dès aujourd'hui mettre à jour le dossier des salariés dans le PGI.

Merci de votre aide.
Laure.

Mettre à jour le dossier 
des salariés

 F. Xavier – Enregistrement d'Adeline Ledoyen dans le PGI
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Fiche de renseignementsAnnexe 4

Ressources humaines
FICHE DE RENSEIGNEMENTS

Employé
Nom et prénom LEDOYEN Adeline Nom de naissance

Département / Service Commercial Responsable Florian Xavier

N° de Sécurité sociale 1 03 90 93 048 201 Nationalité Française

Date de naissance 21/03/1990 État civil (Situation familiale) Mariée

Lieu de naissance Saint-Denis Nombre d'enfants 1

Contact
Adresse 25 place du Caquet Code postal 93200

Adresse (suite) Ville Saint-Denis

Adresse (suite) Pays France

Contrat
Emploi (Poste) Attaché commercial Date de début de contrat 2 mai N

Catégorie (*) Non cadre Date de fin de contrat 2 novembre N+1

Type de contrat (**) CDD Date début essai 2 mai N

Salaire 1 620,00 Date de fin essai 2 juillet N

Caractéristique contrat (***) Temps complet Organisme sécurité sociale

Heures mensuelles (nb) 151,67 Organisme Pôle Emploi

 (*) Cadre / Non cadre     (**) CDD / CDI       (***) Temps complet / Temps partiel

 1 – Fiche de renseignements pour Adeline Ledoyen
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 2 – Saisie dans le PGI

 Pointer l'entrée
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De : Stagiaire

À : Laure Nicase

Objet : Mise à jour du PGI

Pièce jointe

Bonjour Laure,

Comme vous me l'avez demandé, j'ai complété la fiche de renseignements d'Adeline Ledoyen. 
J'ai ensuite mis à jour le PGI pour y saisir toutes les informations.

Bonne journée.

Le stagiaire.

 3 – Courriel envoyé à Laure Nicase


