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Offre déposée sur le site Pôle emploiDoc 1

Vos missions

Fiche micro 24 
24.1 	 Créer un nouveau poste
24.2 	 Mettre à jour la configuration des ressources humaines

Fiche micro 25 
25.1 	 Enregistrer les candidats à l’embauche
25.2 	 Planifier un rendez-vous pour un entretien

Assurer le suivi des opérations 
de recrutement Word

15

Mise en situation
■  Pour faire face à l’accroissement de son activité, l’entreprise décide de recruter un préparateur de commande.
■  M. Muinque, directeur logistique et après-vente, a défini un profil de poste. Il a procédé à une première sélection 
de candidatures et vous demande de mettre en place leur suivi sous OpenERP.

Le 3 mars, M. Muinque vous confie plusieurs missions :
Mission	 1 	 :  Mettre à jour le module des ressources humaines.
Mission	2 	:  Enregistrer les candidats à l’embauche et planifier les entretiens.

Mission 1 Mettre à jour le module des ressources humaines
M. Muinque a déposé une offre sur le site de Pôle emploi et vous devez mettre à jour le PGI pour traiter les 
candidatures.

1  Prenez connaissance de l’offre déposée à Pôle emploi, créez le nouveau poste et mettez à jour le module des 
ressources humaines (  Fiches Micro 24.1 et 24.2).

RESSOURCES
HUMAINES

Au sein d'une PME spécialisée dans la vente aux professionnels d'accessoires pour la piscine, vous effectuez la 
préparation des commandes à partir, le chargement des camions, la manutention dans l'entrepôt. La maîtrise 
d'engins de manutention est indispensable.

AZUR POOLS DISTRIBUTION
Parc d’activités Vert Castel – 17 avenue Maurice Lévy 33700 Mérignac
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33 – Mérignac

Contrat à durée DÉTERMINÉE

ANC. Exigée 2 ans en tant que préparateur de commandes

CAP / BEP ou équivalent Cariste exigé

Diplôme demandé CACES 1 et 3 impératif

B – Véhicule léger souhaité – CACES 1 et 3

Ouvrier qualifié (P1 P2)

Horaire 12,50 euros
35 H hebdo
10 à 19 salariés
COM GROS ACCESSOIRES PISCINE

Mise à jour du module des ressources humaines

– Nouveau poste .................................... 	 Préparateur de commandes

– Nouveau diplôme .............................. 	 CAP / BEP

– Nouvel origine des candidats ........ 	 Candidature spontanée
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Mission 2 Enregistrer les candidats à l’embauche et planifier les 
entretiens 

Le 3 mars, vous devez enregistrer les candidature et planifier les rendez-vous.

2  Saisissez les deux candidatures qualifiées  (doc 2) (  Fiche Micro 25.1).

3  Planifiez les rendez-vous (  Fiche Micro 25.2).

CV des candidats qualifiésDoc 2

PGI Assurer le suivi des opérations de recrutement
RESSOURCES

HUMAINES

Candidature  
spontanée

Candidature  
Pôle emploi

Enregistrement des candidatures

– Programmer un entretien avec Julien Muinque le 10 mars  
à 10 h 30 pour M. Bayla et un autre à 11 h 30 pour M. Mercury.

– Déclarer le poste de préparateur de commandes « En cours de 
recrutement ».
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PGI Assurer le suivi des opérations de recrutement
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 1 Mettre à jour le module des ressources humaines

 Création d’un nouveau poste 

 Ajout d’un nouveau diplôme 

 Ajout d’une nouvelle origine de candidat
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PGI Assurer le suivi des opérations de recrutement
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 2 Enregistrer les candidats à l’embauche et planifier les 
entretiens 

 Saisie de la candidature de Cyril BAYLA

 Saisie de la candidature de Nathanaël MERCURY
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PGI Assurer le suivi des opérations de recrutement
RESSOURCES

HUMAINES

 Affichage Kanban des candidats qualifiés 

 Programmation des entretiens 

 Candidats qualifiés
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PGI Assurer le suivi des opérations de recrutement
RESSOURCES

HUMAINES

 Passage des candidats qualifiés à la phase d’entretien 

 Candidats en entretien


