
Accès Emploi : 
Affichage d’un offre 

d’emploi

pour les employeurs



Étape 1
• Ouvrez le site Web de L’Association 

canadienne de la paie – www.payroll.ca 
– et choisissez votre langue préférée.

http://www.payroll.ca/


Étape 2
• Si vous êtes membre de l’ACP, ouvrez une 

session en utilisant vos code d’utilisateur 
(numéro à cinq/six chiffres) et mot de passe. 
Entrez cet information dans la boîte qui se 
trouve à droite de l’écran.



Étape 2
• Si vous avez oublié votre mot de passe, vous 

pouvez le réinitialiser. Nous enverrons le 
nouveau mot de passe à votre adresse de 
courriel indiquée dans notre système.



Étape 2
• Si vous n’êtes pas membre de l’ACP, 

cliquez sur Accès Emploi dans le menu en 
haut.



Étape 3
• Une fois en session, cliquez sur Accès 

Emploi dans le menu en haut.



Étape 3
• Vous arriverez à l’écran ci-dessous.



Étape 4
• Pour afficher un poste, sous la rubrique 

‘Inscrivez-vous’, cliquez sur ‘Membres’ 
ou ‘Non-Membres’ selon le statut 
d’adhésion de votre entreprise.



Étape 5
• Vous devez entrer les renseignements sur 

votre entreprise à l’écran suivant. Tous les 
champs avec un ‘*’ sont obligatoires.



Étape 5
• Une chose importante de l’écran précédent est 

que vous devez créer un nom d’utilisateur et 
un mot de passe pour Accès Emploi. Ils 
peuvent être les mêmes que vos code 
d’utilisateur et mot de passe de l’ACP, mais 
vous devez les entrer une deuxième fois.

• Vérifiez que tout les renseignements sur votre 
entreprise sont corrects et que rien ne manque.



Étape 6
• Vous devez ensuite sélectionner le forfait 

que vous désirez acheter.



Étape 6
• Après avoir sélectionné le forfait que vous 

désirez acheter, entrez la méthode de 
paiement.

• Vous pouvez payer par carte de crédit 
(Visa, MasterCard, Amex). Vous devez 
payer avant que vous puissiez afficher 
l’offre d’emploi.



Étape 7
• Après avoir acheté des crédits Accès 

Emploi, allez à la page d’accueil pour 
l’employeur.



Étape 7
• Cliquez sur ‘Annoncer un emploi’ afin   

d’afficher votre offre d’emploi.



Étape 8
• À l’écran suivant, entrez les enseignements 

sur le poste.



Étape 8
• Une astuce pour l’affichage de l’offre d’emploi : 

cliquez sur ‘Formater la description du poste’ 
et coller la description de l’emploi dans la 
fenêtre qui s’ouvre. De cette façon, vous pouvez 
garder tout le formatage de l’offre; autrement 
vous devrez le reformater.

• Si vous voulez que l’offre d’emploi soit  
confidentielle, choisissez de taire les 
coordonnées du contact en bas de la page. Pour 
que l’offre soit confidentielle, vous devez cliquer 
sur toutes les boîtes.



Étape 9
• À l’écran suivant, les employeurs peuvent 

spécifier les compétences et les expériences 
exigées afin de mieux présélectionner des 
candidats qualifiés.

• Avant d’afficher l’offre, nous vous 
recommandons de visualiser l’offre pour vérifier 
qu’il n’y a pas d’erreurs ou d’omissions.

• Si acceptable, vous pouvez afficher l’offre en 
cliquant sur ‘Afficher l’emploi’.



Étape 10
• Faites une recherche d’emploi pour voir 

votre offre d’emploi en ligne.

• Vérifiez qu’il a été correctement affiché et 
le formatage vous convient.

• L’offre devrait être affichée 
immédiatement.

http://niche.workopolis.com/frontoffice/enterSeekerAdvanceSearchJobAction.do?sitecode=pl497


Aide supplémentaire
• Si vous éprouvez des difficultés lors de 

l’inscription, ou à tout moment au cours du 
processus de demande d’emploi, veuillez 
communiquer avec le Réseau ciblé de 
Workopolis sans frais au 1-888-641-4047 x8340 
ou par courriel à accesemploi@payroll.ca. 

• Si vous éprouvez des difficultés avec votre code 
d’utilisateur de l’ACP, veuillez communiquer 
avec le Service aux membres sans frais au 1- 
800-387-4693 x 123 ou au 416-487-3380 x 123.

mailto:accesemploi@payroll.ca
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