网络招聘会管理员操作指南

首次使用

管理员可通过电脑网页访问总平台地址： www.cnxincai.com，然后进入自己站点，或者直接访问自己开通的平台地址。（建议使用360或者谷歌浏览器）
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1、院系管理-添加院系
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生源管理-添加生源
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如何办网络招聘会

1、进入“网络会”-选择“发布网络会”，填写网络招聘会详细信息。[image: image4.png]T T
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2、企业邀约：可按企业类型、所属行业、所属地区、企业规模、企业性质、企业名称等进行筛选进行邀请企业。（针对已经注册在平台上的企业可以直接邀请其参加网络招聘会）
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3、通知学生：可按届别、院系、专业通知学生并可查看已通知学生情况。（只有关注过平台公众号的学校能收到消息）
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4、审核企业：企业接收邀请后发出回执，管理员需再次审核通过。（企业第一次注册由平台后台审核企业资质，学校只需要审核企业预定展位）
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5、查看参会大数据：可实时查看会场数据：企业签到、学生签到、达成就业意向、本校进场人数、求职者学历分布、参会TOP院系等。
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6、一键导出参会数据：可实时查看会场数据：企业签到、学生签到、达成就业意向、本校进场人数、求职者学历分布、参会TOP院系等。
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其他操作

微信小程序

用人单位和求职者都可以通过扫描二维码直接进入招聘会。（管理员账号登陆以后首页右上角呈现主办方二维码，管理员可以直接下载使用）
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2、会员中心：直观展示高校的入驻企业、企业发布职位、注册学生、各院系学生注册统计、网络会统计。
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3、系统消息：显示企业报会申请通知消息、网络会提前1天/1小时通知等信息。
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4、公告资讯 就业指导：可以发布高校的公告资讯、就业指导内容。
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5、企业管理：可以分别查看本校合作企业、本校注册企业、企业库；并可按照所属地区、企业性质、企业规模、所属行业、企业名称等进行查询。
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6、学生管理：可以分别查看所有注册学生、就业困难学生、贫困家庭学生、离校未就业学生；并可按照学生届别、院系、专业、学历、学号、姓名等进行查询。
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7、广告位管理-添加：可添加:PC首页轮播图、小程序首页轮播图、PC首页B区横条广告、PC首页B区二分之一、PC首页C区横条通栏广告（广告位位置见下一页）。
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8、角色管理-添加：角色是系统中拥有某一类职能的组织，如高校各二级院要先添加角色，再添加用户; 如不涉及让二级院单独办会，可忽略功能。
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9、用户管理-添加：用户是指操作系统服务的人，添加用户，选择用户所属的“用户组”，如二级院，添加成功后，即可让用户使用添加的用户名和密码登陆系统,登陆后看到的菜单只有管理员分配给的权限；要先添加角色，再添加用户; 如不涉及让二级院单独办会，可忽略功能。
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