衢州人才网企业用户使用手册
一、新会员注册
1.1进入衢州人才网（https://qzrcw.com）主页，选择企业登录
[image: ]
1.2.点击用户注册
[image: ]    1.3.按照要求填写注册信息
[image: ]
[image: ]
1.4点击创建企业，按照要求填写
完成步骤所需材料：企业基本信息、企业Logo和营业执照复印件加盖公章（图片格式PNG、JPEG，图片大小：3mb以内）；新用户注册，需经过平台审核，预计工作日1-3日，如有疑问可联系客服0570-3890518。

二、岗位发布
2.1.职位发布
左侧导航栏：职位→新建职位，创建发布招聘职位
[image: ]•字段解释：
①职位福利：用人单位为了吸引人才而自行为员工采取的福利措施如：五险一金、节日礼金、生日福利、带薪年假、免费工作餐、年度旅游等。
②关键词：指能体现职位中心概念的词语，在搜索职位时所查内容中必须有的词语如：运营专员，关键词：文案、策划、执行、推广等。
[image: ]


2.2职位管理
•点击职位名称，右上角即可：编辑职位、关闭职位
•职位已发布，求职者已经查看，则无法修改的词条有：招聘类型、职位名称、工作城市、工作地点这些职位核心信息，如有这些信息有变动只能关闭此招聘职位，新建职位。

[image: ]
2.3职位刷新
•点击职位名称，右上角点击“刷新职位”，即可把此职位置顶至衢州人才网官网的职位列表，提高职位曝光率
[image: ]


三、获取人才
3.1我的简历
•左侧导航栏：简历→我的简历，即可查看投递公司职位的求职者简历
[image: ]
•如对简历有入职意向可点击：“标为意向”查看求职者联系方式
•也可“添加标签”，可更好地帮助企业管理、查看简历（标签仅企业查看）
[bookmark: _GoBack]•也可“邀请面试”，安排求职者线下进行面试
•也可“简历导出”，行程单张纸质简历


3.2寻找人才
•左侧导航栏：简历→简历搜索，可根据期望职位、学历、经验筛选，也可根据岗位需求搜索寻找合适的人才简历。
[image: ]
•如寻找到合适公司职位的人才简历，添加简历至职位确定后，即可查看人才联系方式，添加标签、邀请面试
[image: ]


四、会员管理
•左侧导航栏点击：设置→会员设置
•点击“获取打款方式”，阅读打款规则后，获取打款方式
•请保留打款证明或打款截图，打款后先选择会员类型（年度会员或半月会员）点击“我已打款，上传缴费凭证”根据提示完善信息，提交打款证明（审核时间3-7个工作日，如有疑问联系客服0570-3890518）
[image: ]
[image: ]


五、招聘会
5.1点击进入后台，左侧导航栏：职位→新建职位，创建发布招聘职位








5.2左侧导航栏：招聘会→具体活动→申请参加→选中岗位→提交主办方审核，联系工作人员进行审批











5.3报名完成后职位新增：招聘会→具体活动→参会职位→添加职位，创建新增招聘职位。
[image: 2c7cd8b8837b90c35a5bdc13fa219883]
5.4刷新岗位：点击职位名称，右上角点击“刷新职位”，即可把此职位置顶至衢州人才网官网的职位列表，提高职位曝光率

[image: ]


六、在线沟通
•左侧导航栏点击“沟通”可与投递职位的求职者进行信息沟通。在沟通界面点击“查看简历”可直接跳转至该名求职者简历界面。企业需将求职者定义为意向后方可沟通。（详见3.2寻找人才）[image: ]
七、公司名片与账号管理
7.1公司专属名片：微信扫码即可查看企业信息、一键投递职位。
左侧导航栏点击：设置→公司设置，即可查看自己企业专属二维码。（此二维码只展示企业简介和招聘信息，二维码永不过期）
[image: ]








7.2账号管理
•进入企业后台，点击修改账号信息，修改登录账号绑定邮箱、密码等信息。（管理后台可通过点击网页右上角头像进入企业后台）
[image: ]
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