玩转云校招

（云校招企业操作手册）
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(PC端：学校就业信息网注册)

新注册用户

一、注册

1、在浏览器中搜索打开相关学校就业信息网。如：长沙理工大学就业信息网http://www.cslgzj.com/index，点击单位登录/注册，在跳转后的页面点击注册。
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2、 填写企业注册信息、认证资料以及申请信息

1、 注册信息

单位名称：单位名称请与单位营业执照企业全称一致！
HR姓名：单位人力资源部招聘负责人姓名
手机：单位人力资源部招聘负责人电话

密码：自行设置
2、 认证资料

所在城市：填写单位所在城市；

单位地址：请填写单位所在地址；

固定电话：座机；

招聘邮箱：用于学生在平台投递简历；

单位性质：填写企业性质；

所属行业：填写所属行业（用于系统的行业信息精准推送）；

单位规模：填写企业规模；

组织机构代码证号：填写企业组织机构代码证号；

企业资料：上传企业组织机构代码证以及营业执照，须上传原件的彩色扫描件或加盖彩色公章，若为三证合一的营业执照则只需上传营业执照即可；

公司简介：单位的简要介绍。

3、 申请信息

申请类型：宣讲会、双选会、在线招聘任选其一；

招聘信息渠道：请自行选择；

是否校友企业：请自行选择；

招聘需求：请自行填写；

申请说明：请输入对场地大小以及多媒体等设备的需求；

招聘简章：请填写贵单位招聘简章；

4、 点击提交并绑定微信

[image: image3.jpg](EEEERERINIRS , ESEERIA | SlEREE24\NRENE , BESERE

HENERS  SEFEESNERETET -





3、 微信公众号

1、 微信关注公众号“云校招企业服务平台”，更便捷接收审核通知。
注意：企业PC端登录地址：hr.bibibi.net

企业微信公众号：云校招企业服务平台
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PS:企业HR注册平台账号后请务必关注“云校招企业服务平台”，企业审核通知，简历投递等通知都会在此公众号推送。如需查看全国其他地区高校生源、选择入驻其他学校以及发布职位等更多操作请登录HR PC端 hr.bibibi.net
四、微信端菜单介绍

4.1 生源
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图1.1 生源
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                   图1.1.1 高校生源       图1.1.2高校大全

高校生源：企业可在高校生源中查看全国各个高校的生源信息、学校介绍、专业介绍、特色专业以及男女比例等信息。

学校大全：“云校招”标识企业为使用云就业平台的学校，企业注册之后可以提交入校申请。
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图1.1.3 学校公告           图1.1.4 校招指引

学校公告：企业可在学校公告中查看各个入驻云就业平台的高校的通知公告内容。

校招指引：帮助企业轻松搞定校园招聘，熟练使用平台进行校招的各项操作。

4.2 校招
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图1.2 校招
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图1.2.1宣讲管理                  图1.2.2职位管理

宣讲管理：查看申请宣讲会的进度，以及编辑宣讲会时间、地点、宣讲会场地要求以及宣讲内容等信息。

职位管理：对已发布职位进行管理，可以重新编辑职位信息，并且查看学生简历信息。

双选管理：登陆HR PC端hr.bibibi.net进行更多操作。
在线招聘：登陆HR PC端hr.bibibi.net进行更多操作。

招聘简章：登陆HR PC端hr.bibibi.net进行更多操作。
4.3 服务
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1.3 服务
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                 图1.3.1 登陆/注册      图1.3.2 校招服务

登陆/注册：

企业注册→企业登录→上传认证资料、填写组织机构代码证号码、招聘邮箱→申请认证→进入HR PC端→完善招聘简章→申请入驻学校→选择宣讲会、双选会、在线招聘→提交学校审核

校招服务：

提供企业校招解决方案，包括校招服务套餐，校招宣传套餐。详情请咨询：0731-89929409
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图1.3.3企业首页            图1.3.4校招答疑

企业首页：企业可在此处查看企业信息，公司简介、预定好的宣讲会、发布的职位等信息。

校招答疑：企业可在此处回答学生对于企业的一些疑惑以及招聘的要求的问题，并且学生对企业提问之后，企业会收到此公众号的提醒通知。

已注册用户

在浏览器中打开hr.bibibi.net，输入账号密码，点击登录，登录之后继续按下面的操作步骤来操作和管理；

一、完善企业招聘简章
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点击“新增”，并填写招聘简章标题、使用说明以及内容，完成之后点击保存。


二、申请宣讲会（专场招聘会）
尚未入驻的学校请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“入驻”。（已入驻相应学校则可直接在“宣讲会”模块中进行操作）
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填写完成后点击“申请”，学校将会在三个工作日内进行审核并进行电话联系确定您的宣讲会场地以及时间，审核结果将会在微信公众号上以及PC端进行推送通知，请留意！
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申请类型：宣讲会；

招聘信息渠道：请自行选择；

是否校友企业：请自行选择；

标题：请自行填写；

计划宣讲时间：请选择您的计划宣讲时间；

招聘需求：请自行填写；

计划宣讲时间：请自行选择；

招聘简章：请选择已经编辑好的招聘简章；

三、申请双选会（大型招聘会）

尚未入驻的学校请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“入驻”。（已入驻相应学校则可直接在“双选会”模块中进行操作）
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填写完成后点击“申请”，学校将会在不日内进行审核，审核结果将会在微信公众号以及PC端上进行推送通知，请留意！
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申请类型：双选会；

招聘信息渠道：请自行选择；

选双选会：选择意向双选会；

是否校友企业：请自行选择；

招聘类别：请自行选择；

招聘简章：请选择已经编辑好的招聘简章；

四、申请在线招聘（招聘信息挂就业网）

尚未入驻的学校请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“入驻”。（已入驻相应学校则可直接在“在线招聘”模块中进行操作）
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填写完成后点击“申请”，学校将会在两个工作日内进行审核，审核结果将会在微信公众号以及PC端上进行推送通知，请留意！
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申请类型：在线招聘；

招聘信息渠道：请自行选择；

是否校友企业：请自行选择；

招聘需求：请自行填写；

招聘简章：请选择已经编辑好的招聘简章；

五、职位发布

职位管理：

1、 可以设置职位分类；

2、 对已发布职位信息进行修改、取消发布以及删除操作；

3、 新增职位；

4、 对投递简历的职位进行简历筛选。
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填写职位详细信息，并点击“保存”。
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职位名称：填写职位名称，多个职位请用@符号分隔；

工作城市：填写职位工作城市，多个城市请用空格分开；

工作性质：填写工作性质：

学历要求：填写学历要求：

职位诱惑：填写吸引学生的职位福利等，多个词语请用空格分开；

招聘人数：填写职位所需人数；

截止时间：填写职位截止招聘时间；

薪资：填写职位薪资，如不方便公布请填写面议；

相关专业：填写职位相关的专业，多个专业用空格分开；

岗位职责：填写所需职位需要做的事情，请分条填写；

岗位要求：填写所需职位的要求，请分条填写；

其他描述：填写职位薪资待遇以及晋升渠道等；

投递说明：填写职位招聘的方式；

六、校招答疑

在“校招答疑”模块中可对咨询企业问题的学生进行回复。并且可以点击“新增”，对大部分学生的疑问以及一些细节问题统一进行详细说明并发布。

学生咨询企业的相关问题在微信公众号“云校招企业服务平台”会有推送通知，可直接在手机进行回复。
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七、最近投递
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最近投递就是按照时间顺序排列的一个查看投递简历的模块，可以进行基本的简历筛选；

8、 人才邀约

[image: image24.png]AAEE

BT

==

3D 0D

EFfES

FeEE
B mmmEAs
R Sk

S
T ERTEAF
R Sk

i
3500
T

i
3000-5000
FEHE

i
4000
TdEE

3
4000
LADER, sEhD

i
5000-7000

BIE

=EER

=EER

=EER

=EER

=EESH




人才邀约是跟学生微信端挂钩的一个模块，学生端有一个优show毕业生的菜单，优秀毕业生是学生的自我展示平台，企业可以在在线简历中查看入驻学校的优秀学生，并且可以对感兴趣的学生发出邀约。（人才邀约-查看简历-申请简历-选择职位-确定），学生同意后可看到联系方式。
9、 面试安排
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点击新增面试，可选择“线下面试 ”或者“学校远程面试”，并且导入面试夹中需要面试的学生，可对学生群发通知。

10、 基本资料
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点击左侧基本资料，可进行企业相关资料的修改。基本资料修改点击最下方保存即可，认证信息修改后需重新发起认证，一个工作日审核完毕。

十一、HR成员
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点击左侧HR成员，可进行成员的管理和设置。新增HR、修改、重置密码、注销账户。

12、 账号绑定

[image: image28.png]TSHhE

A =3 D smmEks  asFeEswEES D

EREEE

e
s
fez=ae

BRERE





账号需绑定申请账号手机号的微信，便于企业接收审核等相关通知信息。

招聘简章内容编辑规范：


1、字号16px、行距1.75最佳；


2、不要直接从word中复制粘贴，要在txt文档中过一遍，去掉格式；


3、段与段之间空行，段首不要空两个字（在手机端阅读不好看）；


4、最后一段后面不要空行；


5、表格都截图然后再上传，长表格需要截多张；











