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第三部分：企业平台

一、 企业web端

1. +90注0册企业账号

（1）在企业端登录窗口，点击“注册”即可进入注册页面，见下图。

（2）填写信息，进行企业账号注册，见下图。
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2. HR中心

2.1 企业主页

（1） 鼠标移至头像，点击企业主页进入即可完善基本信息，见下图

（2） 鼠标移至头像处，点击企业主页进入，再选择企业宣传即可完善企业的宣

传资料，见下图
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2.2 入驻管理

鼠标移至头像处，点击入驻管理进入，可以申请入驻高校，也可以看到自己企业

在各个高校的审核状态
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2.3 账号/密码

鼠标移至头像处，点击账号/密码进入，可以账号信息和修改密码
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3. 首页

点击导航栏【首页】，呈现的是企业用户在整个招聘阶段的概况，包含职位、简历、

面试、入职、宣讲会、招聘会、入驻学校等等数据统计呈现，并且点击数据可以跳

转至相应的功能板块。
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4. 职位管理

4.1 在招职位和下架职位

点击导航栏【职位管理】，可切换“在招职位”和“下架职位”来查看自己的仍在招聘和

已经下架的常态招聘职位。在每条职位上，可以查看职位详情，以及学生用户的

投递状态，点击待处理、面试等状态可以跳转进入对应的学生简历页面。还支持对

职位进行编辑、刷新、上架、下架、分享等操作。
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4.2 发布职位

点击导航栏【职位管理】，进入后点击“发布职位”按钮，可进行职位发布
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5. 招聘会

5.1 报名招聘会

（1） 点击导航栏【招聘会】，进入招聘会列表。选择自己要参加的招聘会，点击查

看详情，进入招聘会详情页面。
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（2） 在招聘会详情页面，点击“报名招聘会”，开始报名。第一步完善企业信息

第二步编辑职位信息，职位可以新建也可以直接从已有职位中获取，编辑好职位后，

可以删除职位也可以再次修改职位信息。编辑好职位信息后，点击下一步，等待审

核结果
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5.2 参加的招聘会

点击导航栏【招聘会】，点击“参加的招聘会”按钮，可查看参加过的招聘会详情，同

时也可以点击修改职位来更改报名信息，见下图。
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6. 宣讲会

6.1 宣讲会列表

点击导航栏【宣讲会】，可以查看自己未审核、审核通过、审核不通过的宣讲会

a) 6.2 申请召开宣讲会

点击导航栏【宣讲会】，点击右上方的“申请召开宣讲会”按钮，进入申请页面，第

一步选择要在哪一所学校召开宣讲会
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第二步填写举办宣讲会所需信息，填写完成后等待学校审核结果

7. 简历管理

7.1 简历箱

点击导航栏【简历管理】，可查看处在各个状态的简历，也可以对简历进行筛选和

面试、录用、入职、淘汰、下载等操作
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7.2 简历处理

点击导航栏【简历管理】，在简历列表页点击操作，或是在简历详情页底部操作均

可对简历进行处理
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（1） 面试候选人，可以对候选人发起线下面试或者是视频面试的邀请



67



68

（2） 录用候选人，可以向想录用的候选人发送录用通知

（3） 淘汰候选人，可以淘汰在任何一个环节没有通过筛选的候选人
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二、 青藤就业APP

1. 下载登录

（1） 下载“青藤视聘-企业端”手机 APP，可扫描下面二维码，也可以在 app

store或者安卓应用市场里搜索下载，如下图所示。

（2） 输入账号密码（与web 端的账号密码一致），如下图所示。
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2. 首页

（1） 点击底部导航栏【首页】包含两部分信息，上半部分是招聘概况，展示的

企业收到的新简历、面试安排和即将入职的候选人，以及在招职位
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（2） 首页的下半部分展示的视频面试安排，点击可查看并进入视频面试
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3. 招聘管理

3.1 常态职位

（1） 点击底部导航栏【招聘管理】，此处包含两部分信息，第一部分是常态招聘职

位，其中职位又分为两种情况，在招职位和已下架职位，点击右下角的“加号”还可以

发布职位

（2） 点击常态职位列表的职位，可以进入职位详情页面，同时可以编辑或者是

下架职位信息
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3.2 招聘会

点击底部导航栏【招聘管理】，此处包含两部分信息，第二部分是招聘会，用户

可以看到招聘会列表和招聘会详情
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4. 简历管理

4.1 常态职位的简历管理

（1）点击底部导航栏【简历管理】，此处包含两部分信息，第一部分是常态招聘职

位的简历管理，可查看处在各个状态的简历，也可以对简历进行筛选和面试、录用、

入职、淘汰、下载等操作
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4.2 招聘会的简历管理

（1）点击底部导航栏【简历管理】，此处包含两部分信息，第二部分是招聘会职位

的简历管理，可查看处在各个状态的简历，也可以对简历进行筛选和面试、录用、

入职、淘汰、下载等操作。与第一部分常态职位管理不一样的地方在于这里可以选

择招聘会场次

4.3 简历处理

点击某一份简历，进入简历详情页底部操作可对简历进行处理
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（1） 面试候选人，可以对候选人发起线下面试或者是视频面试的邀请
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（2） 录用候选人，可以向想录用的候选人发送录用通知
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（3） 淘汰候选人，可以淘汰在任何一个环节没有通过筛选的候选人

5. 我的

关于企业信息、APP 当前版本检测等信息，同时提供意见反馈、修改密码的服务
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