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[bookmark: _GoBack]A.注册
1.在浏览器中打开hr.bibibi.net，点击红框内文字
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2.微信扫描二维码并关注“云校招企业服务平台”，点击菜单“服务”→“登陆/注册”
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3.填写企业全称、HR姓名、手机、密码、验证码完成注册
企业全称：企业全称请与单位营业执照企业全称一致，填写后不能修改！
HR姓名：企业人力资源部负责人姓名
手机：企业人力资源部负责人电话
密码：自行设置
[image: 1]
4.注册成功，可登陆HR PC端完成企业认证信息的填写，也可直接在手机端完成此页面信息的填写并上传组织机构代码证以及营业执照等证件，须上传原件的彩色扫描件或加盖彩色公章，上传资质证明即可提交认证。
[image: qq图片20151210164358_副本]

B.完善企业基本资料及认证信息
1.完善企业基本资料（非必填，但可以增进学生对企业的了解，请认真填写）
[image: 1]
企业名称：注册时已填写为营业执照上的企业全称，且不能修改；
HR管理员：为企业首次注册时的HR；
所在城市：填写企业所在城市；
企业愿景：填写企业愿景，二十字以内；
H5宣传页：
企业网址：单位的官网；
网申地址：需要网申的单位填写；
视频网址：如需挂接宣传视频，请将视频传到视频网站（优酷），并在分享界面复制通用代码，修改width=100% height=“200px”；
企业LOGO：请上传企业LOGO；
企业相册：请上传企业办公环境或者活动照等；

2.完善企业认证信息（必填），并点击“发起认证”，“云校招企业服务平台”将在一个工作日内进行审核，审核结果将在微信公众号进行推送通知，请留意。
[image: 1_副本]
招聘电话：座机或手机；
招聘邮箱：用于学生在平台投递简历；
企业性质：填写企业性质；
所属行业：填写所属行业；
企业规模：选择企业规模；
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；
C.发布企业招聘简章
[image: 1]
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。
[image: 1]
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），总之一个原则：怎么好看怎么编辑；
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；
D.申请宣讲会流程（专场招聘会）
如第一次使用平台请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“申请入驻”。（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进行推送通知，请留意。
[image: 1]
申请类型：宣讲会；
招聘简章：请选择已经编辑好的招聘简章；
申请说明：请输入对场地以及多媒体等设备的需求；
计划宣讲时间：请选择企业开宣讲会的时间；
E.申请双选会流程（大型招聘会）
如第一次使用平台请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“申请入驻”。（已入驻相应学校则可直接在“双选会”模块中进行操作）
[image: 1]
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双选会申请是否通过，审核结果将会在微信公众号上进行推送通知，请留意。
[image: QQ截图20151210173543]
申请类型：双选会；
招聘简章：请选择已经编辑好的招聘简章；
申请说明：需要参加哪一场双选会；

F.申请在线招聘流程（招聘信息挂网）
如第一次使用平台请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“申请入驻”。（已入驻相应学校则可直接在“在线招聘”模块中进行操作）
[image: 1]
填写完成后点击“申请”，学校将会在三个工作日内进行审核，审核结果将会在微信公众号上进行推送通知，请留意。

[image: 1]
申请类型：在线招聘；
招聘简章：请选择已经编辑好的招聘简章；
申请说明：写出申请理由；
G.职位发布流程
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；
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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；









H.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平台会有推送通知，可直接在手机进行回复。
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