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1. Créer son compte recruteur 

 
Une fois sur la page d'accueil recruteur, cliquez sur « S'inscrire » en haut à droite ou 
sur le bouton « Créez votre compte » à gauche. 
  

 
 
Remplissez le formulaire avec vos informations personnelles, les informations sur 
votre entreprise (numéro de SIREN, siège...), puis validez. 
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Vous recevrez ensuite, un email de confirmation. 
Afin de valider votre compte, cliquez sur le lien en bleu. 
 

 
 
Si vous ne recevez pas d'email après quelques minutes, veuillez vérifier votre 
dossier SPAM/courrier indésirable.  
 
Pour être sûr de recevoir nos courriers et notifications, ajoutez Boostyourjob dans la 
liste de vos contacts autorisés. 
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2.  Tableau de Bord 

 

« Votre Compte » est constitué d'un tableau de bord qui vous permet d'utiliser 
l'ensemble des fonctionnalités du site. 
 
Présentation synthétique du tableau de bord: 

 

Rubrique Usage / Fonctionnalités 
Vos offres  Espace de publication et de suivi des offres. 

Possibilité de déposer une offre et d’effectuer le suivi de 
celles déjà publiées, ainsi que des candidatures. 
Possibilité de modifier ou supprimer des offres publiées 

Vos Candidats Consulter les profils des candidats sauvegardés  
Votre Messagerie Accès à une boite mail intégrée 
Vos Profils de poste  
 
 

- Évaluer les styles de personnalité liés à des postes 
spécifiques 

- consulter les styles de personnalité  enregistrés  
Vos Recherches et alertes mails - Créer des recherches et alertes email  
Vos évènements & chats Gérer les invitations à des évènements, réserver des 
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sessions de chat privatives et convier à des entretiens 
Vos Mailings Gérer vos campagnes de mailing 
Nos Produits & Tarifs Description de l’offre Boostyourjob 
Vos Abonnements Récapitulatif de vos abonnements 

vous pouvez : consulter vos abonnements, souscrire à de 
nouveaux abonnements 

Vos Infos & Factures Cet espace récapitule les infos suivantes : 
- infos personnelles, comptes recruteur, infos administratives, 

fiche entreprise, factures. 
Possibilité de modifier les informations et d'ajouter des 
comptes recruteurs 
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3. Evaluer un profil de poste 

a) Depuis la rubrique  « Vos profils de poste »  

Une fois sur « Votre compte », rendez-vous dans la rubrique « Vos profils de poste » 
puis cliquez sur le bouton « créer un nouveau profil » 
 
Donnez un titre à votre profil de poste. 
Remplissez ensuite le questionnaire, puis validez. 
 

 
Le profil créé apparaît désormais dans la liste « vos profils de poste ». 
Vous pouvez déposer une offre avec ce profil de poste. 
 

b) Rattacher un profil de poste existant à une offre. 

 
En vous rendant dans la rubrique « vos profils de poste », vous accéderez à 
l'ensemble des profils de poste que vous avez créé. 
Depuis cette rubrique, vous pourrez rattacher des profils de poste à des offres en 
ligne de façon simple et rapide. 
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Il vous suffit de cliquer sur le lien puis de sélectionner les offres que vous souhaitez 
associer aux profils créés. 
Vous pourrez également créer une nouvelle offre d'emploi à partir de ce profil. 

 
 

c) Depuis la rubrique « vos offres » 

 
En consultant « vos offres », vous pouvez créer directement un nouveau profil de 
poste pour les offres existantes. 
Il vous suffit de cliquer sur « Attacher un profil »: 

 
Un calque vous invitera ensuite à : 
- Créer un nouveau profil de poste pour cette offre 
- Faire évaluer l'offre par un tiers 
- A rattacher un profil déjà créé à cette offre 
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4. Déposer une offre 

 
 

                 3 cas de figures peuvent se présenter :  
 

o vous souhaitez créer une offre d'emploi et y attacher un profil de poste 
existant  

o vous souhaitez créer une offre d'emploi puis créer un nouveau profil de 
personnalité correspondant  

o vous pouvez créer une offre simple sans définir de profil de 
personnalité 

 

Dans les trois cas, la démarche est similaire, seule la rubrique « personnalité 
recherchée » sera renseignée différemment. 
 
Pour déposer une offre d'emploi, il vous suffit de vous rendre sur « votre compte » 
puis de cliquer sur « vos offres ».  
Vous pouvez, également, y accéder directement grâce au lien  « vos offres » en haut 
à droite (au-dessus de la barre de navigation). 
 
Une fois sur la page « vos offres », cliquez sur le bouton « déposer une offre » 
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Vous devrez remplir un formulaire. 
 

 
 
Les cases à cocher sur la gauche du formulaire vous permettent d'indiquer les 
critères que le candidat doit impérativement remplir.  
Ils vous permettront de faciliter la gestion des candidatures reçues. 
 
Un candidat  qui ne remplit pas ces critères a tout de même la possibilité de postuler 
à vos offres.  
Toutefois, sa candidature sera consultable dans un dossier spécifique « candidatures 
non-conformes ». 
 

 
Informations entreprises 
 

 
 
Par défaut, les nom de l'entreprise et le logo sont identiques aux informations 
rentrées dans « vos infos et factures ». 
Si vous n'avez pas encore enregistré ces informations et logo ou que vous souhaitez 
les changer, il vous suffit de les modifier directement. 
Les modifications effectuées n'apparaitront que pour cette offre.  
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Pour toute modification permanente, veuillez vous rendre dans « mes infos et 
factures ». 
  
Sélection du «contact »  visible dans l'annonce 
 

 
Vous pouvez sélectionner l'adresse de contact visible dans l'annonce. 
Par défaut, l’adresse du siège social est renseignée. 
Pour sélectionner un contact différent, cliquez sur une autre adresse pré-enregistrée 
ou remplissez le champ libre pour inscrire un contact différent. 
 
Description du poste 
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Localisation: 
 
Pour la France, vous devez obligatoirement renseigner au moins une région. 
Vous pouvez ajouter d'autres régions: l'ajout de région donne lieu a une tarification 
spéciale. 
L'option France entière offre une visibilité accrue à votre annonce. 
En effet, quelque soit la région demandée par le candidat, votre annonce sera 
visible. 
Outre la région, vous pouvez spécifier la localité ou la ville dans le champ libre. 
 
Pour les offres concernant l'étranger, il est inutile de sélectionner une région. Vous 
pourrez en revanche indiquer la localité ou la région dans le champ commentaire.  
 
 
Personnalité recherchée 
 
Trois possibilités s'offrent à vous:  

o vous pouvez  attacher un profil de poste existant à votre offre  
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o vous pouvez créer un profil puis l'attacher à votre offre. 
o vous pouvez déposer une offre simple (sans profil de poste) 

 

 
Solution 1 
Attacher un profil de personnalité existant à ce poste: 

 
 
Solution 2 
Pour créer un profil à attacher à ce poste, sélectionnez  « je souhaite évaluer... ». 
Après avoir rempli et validé le formulaire de dépôt d'offre, vous serez redirigé vers le 
questionnaire d'évaluation de profil. 
Remplissez et validez le questionnaire: le profil de poste créé sera automatiquement 
attaché. 
(Voir rubrique évaluer un profil pour plus de détails) 
 
Solution 3 
Si vous ne souhaitez pas renseigner de profil pour ce poste, sélectionnez « je ne 
souhaite pas indiquer de style de personnalité recherché » puis poursuivez. 
 
 
Compétences requises 
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Pour ajouter un logiciel informatique absent de la liste, inscrivez directement le nom 
du logiciel dans le champ libre. 
 
Vous avez également la possibilité d'ajouter des commentaires qui apparaitront dans 
l'offre d'emploi. 
 
 
Pack emplacement, offre gratuite et options 
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Différents types de dépôts et d'options sont à votre disposition. 
 

             
 
Lôoffre simple vous permet de diffuser vos offres dôemploi  gratuitement 
pendant 60 jours sur la région de votre choix.  
Ce type d’offre ne permet pas l’ajout d’option. 
 
L'offre emplacement vous permet de modifier lôint®gralité des champs voire 
même de remplacer votre (ou vos) offre(s) pendant toute la durée de diffusion.  
Cela s’apparente à la gestion de « places de parking ». 
 
Trois options vous sont offertes: 
- Option annuelle 
- Option France entière 
- Rafraichissez votre annonce toutes les semaines 
 
Pour plus de détails, voir rubrique « Nos produits et tarifs ». 
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5. Réactiver ou dupliquer une offre 

 

a) Cr®er une nouvelle offre ¨ partir dôune offre expir®e ou 
supprimée  

 

 
Vous avez la possibilité de remettre en ligne une offre expirée ou supprimée. 
Pour ce faire, il vous suffit de vous rendre dans la rubrique vos offres et de 
sélectionner vos « offres expirées » ou « supprimées » dans le menu déroulant.  
Cliquez, ensuite, sur le lien « Remettre cette offre en ligne ». 
 
Une nouvelle offre sera ainsi créée. 
Les statistiques de consultations et de candidatures seront donc remises à zéro.  
Tous les champs de la nouvelle offre sont pré-remplis sauf :  
- Le mode de dépôt de l’offre : un crédit est à choisir parmi les crédits disponibles.  
- Les options : à choisir parmi les options disponibles (facultatif). 
 
 

b) Dupliquer une offre en ligne 
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Afin de créer une nouvelle offre à partir d'une offre existante, vous pouvez la 
dupliquer. 
Cette possibilité concerne uniquement les offres en ligne. 
Après avoir cliqué sur le lien « Dupliquer cette offre », vous pourrez modifier les 
caractéristiques que vous souhaitez. 

6. Ajouter rapidement une option à une offre en ligne 

 

 
L’ajout d’option n’est disponible que pour les offres emplacements. 
Pour ajouter une option à une offre en ligne, rendez-vous dans la  rubrique « vos 
offres ». En dessous de chaque offre, un lien « Attacher une option »  permet  
d’appliquer rapidement une option. 
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7. CVthèque : recherche et alerte email. 

 

a) CVthèque 

L’accès à la CVthèque BoostYourJob est gratuit et la consultation des profils des 
candidats (CV anonyme et analyse de personnalité) est illimitée. 
Vous ne payez que pour contacter les candidats dont le profil vous intéresse. 
L’accès aux coordonnées se fait par l’ajout du candidat dans « Vos candidats » et 
nécessite l’utilisation de « crédits CVthèque ». 
Les coordonnées sont ensuite acquises définitivement. 
 
Afin de créer une alerte email, vous devez d'abord enregistrer une recherche. 
Cette recherche servira ensuite à créer votre alerte. 
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b) Enregistrer une recherche 

 
Pour créer une alerte email ou enregistrer une recherche, vous pouvez cliquer 
directement sur la case en bas à gauche de la page « votre compte » ou sur « vos 
recherches enregistrées et alertes email ». 
 

 
 
Il suffit ensuite, de cliquer sur le bouton « créer une nouvelle recherche ». 
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 Vous serez redirigé vers le formulaire de recherche. 
 

 

 
 
Remplissez les différents critères puis validez. 
 
Un tableau récapitulant vos différentes recherches enregistrées, s'affichera ensuite. 
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c) Créer une alerte email 

 
Une fois, votre recherche enregistrée, il est simple et rapide de créer l'alerte email 
correspondant.  
Vous pouvez d'ailleurs, créer autant de recherches et d'alertes email que vous le 
désirez. 
 
Lors de la création d'une recherche, la fréquence d'envoi des alertes emails est par 
défaut « aucune fréquence », pour créer l'alerte email, il suffit de modifier la 
fréquence. 
Vous avez le choix entre « journalier », « hebdomadaire » ou « mensuel ». 
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8. Organiser un chat / événement / entretien 

 

Boostyourjob offre de multiples possibilités d'interagir avec les candidats: 
vous avez la possibilité d'organiser des chats, des entretiens ainsi que de les convier 
à d'autres types d'évènements (petit déjeuner, etc.). 
 

Seul le recruteur administrateur est habilité à organiser ce type d'évènement. 
 

 
Pour créer un événement un chat ou un entretien, rendez-vous sur « Votre compte » 
puis dans la rubrique  « Vos événements et chat ». 
Enfin, cliquez sur le lien correspondant pour créer un événement, chat ou entretien. 
 

a) Création d'un événement 
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La création d'un événement vous permet d'inviter des candidats à une manifestation 
que vous organisez (déjeuner, conférence, rencontre...).  
En remplissant le formulaire, vous pourrez décrire l'évènement et préciser le profil 
des candidats que vous souhaitez convier. 
 
 
 

 
 Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le bouton « calculer » pour obtenir 
l'estimation du nombre de candidats concerné et le coût. 
Les événements sont en effet facturés en fonction du nombre de candidats conviés. 
 
Vous pouvez, à tout moment, modifier vos critères et recalculer le cout de la 
prestation. 
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Vous pouvez payer directement via le module paypal ou envoyer votre règlement par 
chèque à l'adresse indiquée. 
Dès réception de votre paiement, la commande sera validée et les invitations 
envoyées. 
 
 

b) Création d'un chat 

Vous avez la possibilité de convier plusieurs candidats à une séance de chat sur 
Boostyourjob. 
La démarche est similaire à la création d'un événement. 
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c) Création d'un entretien 

Boostyourjob vous permet de convier un candidat à un entretien / chat privatif. 

 
Pour inviter un candidat à un entretien en ligne, il vous suffit de vous rendre sur la 
fiche du candidat et de cliquer sur le bouton correspondant. 
L’entretien se déroulera sous la forme d’un chat. 
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9. Gérer vos candidats et vos candidatures 

 

a) Gestion des candidats 

 
En vous rendant dans la rubrique « vos candidats » de « votre compte », vous 
retrouverez l'ensemble des candidats dont vous avez sauvegardé le profil. 
 

 

 
Afin de vous repérez plus facilement et de sélectionner des profils précis, plusieurs 
options de filtre vous sont proposées. 
Vous pouvez filtrer les candidatures par style de personnalité, formation, secteur 
d'activité, métier, type de contrat ou état. 
 
Ensuite, vous pouvez trier les candidatures restantes selon les critères affichés 
(Nom/Prénom, Profil, Métier/Secteur, Formation, Expérience, Contrat). 
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Pour chaque candidat, vous pouvez accéder à l'ensemble des offres auxquelles il a 
postulé. 
 
Vous définissez vous même, l'état d'une candidature (à traiter, rejeté...) pour chacun 
des postes auxquels le candidat à postuler. 
Vous pouvez également assigner un code couleur à vos candidats afin de définir 
l'action à réaliser, pour chaque poste. 
 
Vous avez la possibilité de consulter les CV, d'ajouter des commentaires, de 
consulter les dossiers de personnalité quand il sont disponibles, d'envoyer des 
messages ou de retirer des candidats de votre sélection. 
 
Lors de la consultation du profil d'un candidat, vous pouvez télécharger son CV. 
S'il s'agit d'un CV au format BoostYourJob, un fichier PDF sera généré. 
Le téléchargement des CV n'est pas limité en nombre. 
 

b) Gestion de l'e-mail de réception des candidatures 

 
A chaque candidature, un e-mail contenant le dossier du postulant sera envoyé. 
Il comprend un récapitulatif de l'offre, le CV du candidat, son profil de personnalité 
(s'il a souhaité le transmettre), éventuellement une lettre de motivation et un 
message du candidat. 
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Renseigner une adresse e-mail d'envoi des candidatures 
Par défaut, cet email est envoyé à l'adresse e-mail du compte recruteur. 
Toutefois, vous avez la possibilité de renseigner une adresse différente. 
Pour spécifier l'adresse e-mail qui centralisera toutes les candidatures rendez-vous 
dans la rubrique « Vos Information Personnelles », dans le menu  
« gestion des candidatures »  renseignez l’adresse mail vers laquelle vous souhaitez 
que les candidatures soient redirigées. 
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10. Consulter mes infos et factures 

 
La rubrique « Vos infos et facture » est organisée en 5 sous-rubriques. 
 

 
Cliquez sur l'une des 5 sous-rubriques pour accéder au détail. 
 

a) Vos informations personnelles 

 
Cette sous-rubrique vous permet de modifier vos informations (email, mot de passe, 
nom, tel...) 
 

b) Vos comptes recruteurs 
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Cette rubrique vous permettra de créer des comptes recruteurs supplémentaires en 
cliquant sur « créer un compte recruteur ». 
Ces nouveaux comptes ne disposeront pas de tous vos privilèges. En tant que 
recruteur administrateur, vous êtes le seul habilité à souscrire à des offres payantes. 
 
Pour gérer vos comptes, vous pouvez les modifier ou les supprimer en cliquant sur 
les lien correspondants dans le compte recruteur concerné. 
 
En tant que recruteur administrateur, vous avez la possibilité de vous connecter avec 
un compte recruteur additionnel en cliquant sur lien correspondant. 
Ainsi, vous aurez accès au compte désigné, pourrez modifier les offres, supprimer 
les profils: vous pourrez agir exactement comme le recruteur concerné. 
 

 
Pour revenir à votre compte recruteur administrateur, cliquez sur « retour à votre 
compte » en haut à droite. 
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c) Vos informations administratives 

 
Vous pourrez rentrer ici les informations relatives à votre siège social et votre 
adresse de facturation. 

d) La fiche entreprise 

 
Remplissez attentivement la fiche entreprise car elle rassemble les informations 
consultables par les candidats. 
Le logo que vous téléchargerez apparaitra dans toutes les offres d'emploi déposées 
par votre entreprise.  
Nous vous invitons à télécharger votre logo afin de bénéficier d'une meilleure 
visibilité. En effet, votre logo apparaitra ainsi dans le bandeau « Qui recrute sur 
Boostyourjob » visible en page d'accueil. 

e) Vos factures 

Vous retrouverez un récapitulatif de l'ensemble de vos factures. 
Pour accéder au détail, cliquez sur le numéro de facture. 


