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[bookmark: _Toc28476]1.用人单位账号注册及登录
[bookmark: _GoBack]用人单位注册及登录账户均建议使用“谷歌浏览器、360浏览器（极速模式）、IE11以上浏览器”。
[bookmark: _Toc4129_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc519696599][bookmark: _Toc519870113][bookmark: _Toc23222][bookmark: _Toc23202]1.1账号注册
1　 打开（[image: IMG_256]http://gxbaise.jiuyeb.cn/）网址，点击首页右下角“用人单位注册”按钮，进入注册界面。
[image: ]
2　 根据页面提示，输入相关信息，完成后点击下方的“注册”。
提示：如果之后出现忘记密码的情况，可以通过邮箱/手机号找回密码，所以请务必将邮箱/手机号填写准确。
[image: ]
[image: ]
3　 在跳转的新页面中，点击“去完善”，详细填写“我的认证”的信息，点击“提交审核”。提示“提交资料成功！”，即可发布职位-预约宣讲会/报名双选会。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5964][bookmark: _Toc8704][bookmark: _Toc519870114][bookmark: _Toc4015_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc519696600]1.2账户登录
打开“https://lushane.jiuyeb.cn/”网址，输入已注册的“账号”（邮箱或手机号）、“密码”和“验证码”，点击“登录”。
[bookmark: _Toc519696601][bookmark: _Toc519870115]
[bookmark: _Toc4015_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3407][bookmark: _Toc27111]2.用人单位个人中心
用人单位个人中心主要包括“我的主页”、“工作台”、“职位信息”、“校招公告”、“宣讲会”、“双选会”、“简历管理”和“赛事活动”等功能菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc10341][bookmark: _Toc18457]2.1我的主页
“我的主页”由“我的认证”、“我的资料”、“我的账户”、“我的动态”、“合作院校”、“问题反馈”六部分组成。
[bookmark: _Toc7793][bookmark: _Toc519870117][bookmark: _Toc519696603]2.1.1我的认证
基本信息、联系信息、资质信息、用人单位介绍、备注。
提示：我的认证中的信息需要填写完整用于资质审核认证（审核认证通过后，如需修改信息，可在后台点击“编辑”自行修改，重新提交资料）。
[image: ]

[bookmark: _Toc27213]2.1.2我的资料
团队&办公环境，用于展示用人单位的个性化信息。（上传的图片大小要求不超过2M）
[image: ]

[bookmark: _Toc12525]2.1.3我的账户
可以查看绑定的账号信息和缴费记录（可以在这里索取电子发票哦）。
[image: ]
[bookmark: _Toc486]
2.1.4我的动态
企业可以发布信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc30238]2.1.5合作院校
可以查看平台的合作院校信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc8958]2.1.6问题反馈
用人单位可在此提问题反馈给就业宝平台，以便更好地优化产品。
[image: ]
[bookmark: _Toc21154_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc761][bookmark: _Toc7168]2.2职位信息
职位信息包括发布职位、有效职位、下线职位、草稿箱和导入职位信息。
1　 [bookmark: _Toc519870119][bookmark: _Toc519696605][bookmark: _Toc519696607][bookmark: _Toc519870121]点击“发布职位”，填写相应职位信息后点击“下一步”选择相应的专业后点击发布即可（每次发布一条职位信息只能选择一个院校）。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2　 [bookmark: _Toc5186120][bookmark: _Toc5184830]在“有效职位”中可进行“编辑、再次发布、下线、复制重发和发布记录”操作。职位的审核状态可以在“发布记录”中查看。
[image: ]
3　 在“下线职位”中可进行“上线、复制重发和发布记录”操作”。
[image: ]
4　 在“导入职位信息”中，可按照操作步骤批量导入职位信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc28982_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26022][bookmark: _Toc25667]2.3校招公告
校招公告包括发布校招公告、有效公告、下线公告和草稿箱。
1　 点击“发布校招公告”，填写完整公告信息点击“下一步”选择相应的专业后点击“发布”即可（每次发布一条校招公告只能选择一个院校）。
[image: ]
[image: ]
2　 在“有效公告”中可进行“编辑、再次发布、下线、复制重发和发布记录”操作。校招公告的审核状态可以在“发布记录”中查看。
[image: ]
3　 在“下线公告”中可进行“上线、复制重发和发布记录”操作”。
[image: ]
[bookmark: _Toc21104][bookmark: _Toc3291_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20802]2.4宣讲会
1　 点击“预约宣讲会”，进行宣讲会申请（若“选择类型”为空，说明学校暂未开启宣讲会申请功能）。
[image: ]
2　 输入预约信息、参会人信息等相关信息提交审核，由学校老师后台安排具体场地和场次。审核结果会以短信形式发送给联系人请注意查收。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
PS:若点击“从已发布职位中获取”为空，需要先在“职位信息”中“发布职位”。
[image: ]
3　 待院校审核通过后点击“确认参会”即可生成该宣讲会信息供学生查看和报名。如确实无法参会请点击“无法参会”并填写原因。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17379][bookmark: _Toc14221][bookmark: _Toc2746_WPSOffice_Level2]2.5双选会
1　 [bookmark: _Toc5184833][bookmark: _Toc5186123]“报名双选会”，点击“双选会”，找到想要报名的双选会场次，点击“报名”，可以查看本场双选会详情，点击右下方“报名”填写双选会报名信息（PS：若出现“回答问卷”，需先填写问卷再进行“报名”）。点击“已报名”，可查看历史报名过的双选会。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2　 按页面提示填写参会信息，点击“提交”（双选会报名结束后，开会前一周老师会统一审核双选会信息）审核结果和展位信息会以短信形式发送至第一个参会人员的手机，同时也可关注“就业宝校招云”微信公众号及时查看院校审核结果和展位分配情况。可在“已报名”中查看审核状态。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3　 院校审核通过后可在“双选会”-“已报名”列表点击“确认参会”等待展位分配（若无法参会，须填写原因，以免影响下次双选会报名）。
[image: ]
[image: ]
4　 展位分配后可点击“已确认”页面查看并下载签到二维码，该二维码作为现场签到使用。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2039][bookmark: _Toc24149][bookmark: _Toc25645_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc14823_WPSOffice_Level2]2.6简历管理
[image: ]
1　 [bookmark: _Toc5186127][bookmark: _Toc5184837]搜索简历：在简历库中搜索学生公开的简历。
[image: ]
2　 待处理的简历：点击可以查看目前待处理的简历，也可根据条件进行筛选。
[image: ]
觉得还不错的学生可点击“邀约面试”，编辑相关内容，点击“发送”。
[image: ]


3　 安排面试：对已参加完面试的学生简历可以进行“不合适”和“通过面试”操作。
[image: ]
4　 通过面试：可以查看已经通过面试的学生简历。
[image: ]



5　 不合格的简历：可以查看不合格的学生简历。
[image: ]
6　 发起面试：该功能用于实时面试学生，请提前与院校联系确认好面试时间，选择院校，点击“发起”。
[image: ]
7　 视频面试：根据提前与院校联系好的时间点击“发起面试”，具体流程操作点击“帮助文档”，也可在此查看“面试记录”和“直播回放”。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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