Manuel : publier des jobs sur essenscia.be
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1. Se connecter

La publication d’offres d’emploi sur essenscia.be se fait via le Jobat : https://mnt.jobat.be/

Vous devez vous connecter au moyen de votre login et mot de passe.

S'ldentlifler

E-mail [ | ]

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Gardez la session ocuverte

LOG IN

Si vous n’avez pas encore de login / mot de passe, veuillez contacter dries.mertens@jobat.be

ou steven.vermeulen@jobat.be

2. Ajouter des offres d’emploi

Dans le menu, cliquez sur Publier un nouveau job

2 Jobs actifs

Le formulaire dans lequel vous pouvez ajouter votre offre d’emploi s’affiche a I’écran. Le formulaire
est composé de trois étapes :

e Contenu de |'offre
e Criteres de |'offre
e Publication

2.1 Jobs en plusieurs langues

e Vous pouvez publier une offre d’emploi en trois langues sans colt supplémentaire. Cochez la
langue dans laquelle vous souhaitez publier votre offre d’emploi et remplissez le formulaire.
Répétez cette action pour chaque langue dans laquelle vous souhaitez publier votre offre
d’emploi

Jok 5t
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https://mnt.jobat.be/
mailto:dries.mertens@jobat.be
mailto:steven.vermeulen@jobat.be

| 1. Contenu de I'offre|

[] Méerlandais | ] Francais || [C] Anglais

e Sivous souhaitez désactiver une langue, il vous suffit de décocher la case de sélection.

2.2 Options pour ajouter rapidement un emploi

Jobat vous offre quatre options pour remplir un formulaire d’emploi :

e  “En partant d"un formulaire vide”
Cette option est choisie par défaut. Vous pouvez tout de suite remplir le formulaire vierge.

e  “Nouveau ! Traitement automatique d’un fichier Word ou PDF avec la description de la fonction”
Choisissez cette option pour remplir le formulaire automatiquement avec le lexte de I'offre d’emploi d’un
document Word ou PDF. Vous pouvez alors télécharger un document Word ou PDF a partir de votre
ordinateur:

@ Mouveau! Traitement automatigue d'un fichier Waord ou PDF avec la description de la fonction

Browse...

e  “Nouveau! Partir d’'une description type”
Si vous n’avez pas encore de description d’emploi pour votre offre, vous pouvez utiliser les modeles de
Jobat. Sélectionnez un titre issu de la liste : le formulaire est automatiquement complété avec le texte
modeéle que vous pouvez modifier a souhait.

@ Mouveaul Partir dune description type

Acheteur iz

Actuaire

m

Administrateur de base de données
Administrateur de réseau
Agent administratif
Agent commercial
Agent d'assurances
Agent d'entrepdt
Agent d'expédition == Expéditeur
Agent de voyage (souvent utilisé : conseiller en...
= Aide soignant
il cr\nalyste d‘aﬁa\r?s
Analyste de systéme TIC
Analyste financier

Assistant de manaaer
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e “En copiant un job déja publié”
Sélectionnez dans la liste le titre d’'un emploi déja publié: le formulaire se remplit alors automatiquement.
Vous pouvez encore modifier le texte a votre guise.

© En copiant un job déja publié

JoblD -
437589
424864
399737
395998
395007
395008
395851
395588
304068

[lag 203385

[SE |

Page

Titre

Chef d'équipe senior
REDACTEUR WEB JOBAT BE (fre
Rédacteur ! Rédactrice Web franc
Testjob via Jobat be

Découvrez le nouveau site et gag

vrez le nouveau site et gag. .

Testjob via Jobat be
Testir content manager
FINANCIAL MANAGER (H/F}

2isur3 | * W

2.3 Les champs disponibles sont :

nouveau site et gag. ..

Nom de la société
Anonyme
Jobatbe

Jobat be

Jobat be

Jobatbe

Jobatbe
Jobat.be
Jobatbe

Testfr content manager
Drlsteren

Page courante 11 - 20 sur 21

Titre de I'emploi

Sous-titre

Ce champ apparait sous le titre de I'emploi. Utilisez ce champ pour
par exemple indiquer un nombre de référence.

Nom de I'entreprise

Anonyme

Cochez cette case si vous voulez placer une annonce
anonymement.

Description de I'entreprise

Description de la fonction

Profil

Offre

Contact

E-mail

Postulez par cette page web

Si les candidats doivent postuler a travers un formulaire en ligne
sur le site internet de I'entreprise qui recrute, vous pouvez inscrire
cette adresse ici.

Régime de travail

Type d’emploi

Cochez les catégories qui s’appliquent a cette offre d’emploi.

Type de fonction

Sélectionnez au maximum 3 types de fonction.

Région

Sélectionnez au maximum 3 régions.

Secteur

Niveau minimum de formation

Connaissance des langues

Adresse (lieu de travail)

Numéro

Code postal

Commune

Pays

Titre de I'emploi

Jobakt
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2.4 Publier des offres d’emploi :

Lorsque vous avez rempli le formulaire, vous pouvez immédiatement publier votre offre d’emploi ou plus tard :

Publier immédiatement:

Publier

e Cliquez a la fin de I'étape 3 sur pour publier immédiatement votre offre d’emploi.

Publier automatiquement plus tard:
e Sélectionnez la date de début souhaitée dans “Date de début”. La “Date de fin” est automatiquement
fixée a 4 ou 8 semaines. Vous pouvez a tout moment modifier la date de fin.

. Publier
e Cliquez en bas de la page sur .

e Votre offre d’emploi est alors automatiquement publiée a la date que vous avez choisie.

Conserver sans publier:

Sauvegarder

e Cliquez a la fin de I'étape 3 sur afin de conserver votre offre d’emploi sans la publier. L’écran

, . . Publier . .
d’apercu sur lequel pour pouvez publier votre annonce en cliquant sur apparait ensuite.

Apreés la publication de votre offre d’emploi, vous pouvez, dans le délai de publication choisi de 4 ou 8 semaines, la
modifier a volonté, la placer hors ligne ou la replacer en ligne.

3. Gérer les offres d’emploi

Dans le menu cliquez sur Offres d’emploi > Apergu. Vous voyez apparaitre la liste de vos offres
d’emploi. Il est indiqué par emploi s'il:

& figure en ligne

o
s . N .z
o “Z/:doit encore étre publié
1] s .
= : a été place hors ligne.
Titre Site emploi Nom de |a société Date de début Date de fin Vues Source Statut
Account Manager IT Jobatbe Ago office Kempen 30/11/2012 250112013 0 Site web @ £nligne Mettre hors ligne|
VERTEGENWOORDIGER VERWARMI Jobat be Aga office Kempen 30/11/2012 25/01/2013 a Site web e ligne Mettre hors ligne |
DISPATCHER Jobatbe Ago office Kempen 3011172012 25/012013 a Site web S en ligne Mettre hors ligne
Caollabarateur Polyvalent Jobat be Startpeople 30/11/2012 281212012 a Hitp-post 2 Enligne Mettre hors ligne |
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L

e Cliquez deux fois sur le titre d’une offre d’emploi ou sur " 7 puis sur “Modifier” pour ouvrir la
page d’un emploi.

.

. 4= . s A . . .
e Dans I'apercu cliquez sur & 7 puis sur “Copier” a coté de 'emploi que vous souhaitez copier.

Publier

e Cliquez sur pour publier votre offre d’emploi.

. Mettre h li |y ars . . .
e Cliquez sur EIENOMSHANE S c5té du titre de I’emploi que vous souhaitez placer

hors ligne.

.

e Cliquez sur O et puis sur “Statistiques” si vous souhaiter consulter plus de statistiques sur
I'offre d’emploi.

4. Modifier des offres d’emploi

e Cliquez dans le menu sur Offres d’emploi > Apergu

.

e Dans l'apercu, cliquez deux fois sur le titre de la fonction d’une offre d’emploi ou sur & 7 puis
sur “Modifier”.

e Apportez vos modifications dans le formulaire et cliquez sur S2“¥egarder|

e Vos modifications sont immédiatement placées en ligne sur Essenscia.be

5. Placer des offres d’emploi hors ligne

e Dans le menu cliquez sur Offres d’emploi > Apercu

, . Mettre hors ligne |
o Dans I'apergu cliquez sur !

hors ligne.
o L'offre d’emploi est immédiatement placée hors ligne.

a cOté du titre de I'emploi que vous souhaitez placer

6. Copier des offres d’emploi

e Dans le menu cliquez sur Offres d’emploi > Apergu
&,
e Dansl'apergu cliquez sur &  puis sur “Copier” a c6té de I'emploi que vous souhaitez copier
e Le formulaire d’emploi rempli apparait alors a I’écran. Modifiez I'offre d’emploi si nécessaire et

Sauvegarder

e cliquez sur pour copier I'offre d’emploi.
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7. Consulter des statistiques

e Cliquez dans le menu sur Offres d’emploi > Apergu

e Par offre d’emploi, le nombre de fois que I'offre a été vue apparait dans la colonne “Vues”.

o, . Henmrs an v o . -
e Cliquez sur & ~, puis sur “Statistiques” si vous souhaiter consulter plus de statistiques sur
I'offre d’emploi. Deux nombres sont indiqués ici:

o Vues: le nombre de fois que votre offre a été consultée

o Reactions: le nombre de réactions (candidatures, questions) envoyées au travers de
Essenscia.be

8. Chercher des C.V.

Dans le menu, cliquez sur « C.V. » > « Rechercher des C.V. » afin d’ouvrir la fenétre CV-search.
Le formulaire de recherche de CV-search apparait.

Jobat Menu
Accueil

Offres d'emploi
C.V.

Rechercher des C.

!

Gestionnaire de CV

4

4

Candidatures

L]

Mes recherches ! agents

Recherches

Recherches récentes
Entreprise Essenscia
Entreprise Essenscia
Entreprise Essenscia
Recherches sauvegardées

Agent mensuel

bio-ingenieur (tous les mots)

«| | Chercher

3

MOT CLE

Mot clé: Rechercher | dansle C rechercher tous les mots
RECHERCHER SEULEMENT DANS LES C.V. DE :

[ Jobat

[l Essenscia

DATE DE PUBLICATION DU C.V.

Date de publication du | Faite:
cv.

4

E£-mail templates

Préférences statut C.V.

4

> FONCTION

+

Mailing sélective

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

]

DIPLOME

4

RESIDENCE
v AGE

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1

TYPE D'EMPLOT

& SITUATION PROFESSIONNELLE ACTUELLE

8.1 Chercher des C.V.

En tant que membre d’essenscia, vous pouvez consulter gratuitement les CV de candidats inscrits via le site web
d’essenscia. Vous pouvez chercher des CV essenscia en cochant « essenscia » a c6té de « Rechercher seulement
dans les CV de ». Vous pouvez lire et télécharger ces CV gratuitement.

Afin de trouver le candidat idéal, vous pouvez également consultez les CV de la base de donnée de Jobat. Pour ce
faire, cochez I'option « Jobat ». Vous pouvez obtenir les coordonnées de ces CV en achetant des CV credits. Si vous
n’avez pas encore de CV credits, vous pouvez en acheter en appelant le 02/467.20.77 ou en contactant
salesjobat@jobat.be.
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Remplissez le formulaire et cliquez sur « Chercher ». Le formulaire se compose des champs suivants:

e  Mot-clé : rechercher le mot-clé dans le C.V.

e Date de publication du C.V. : recherche dans les C.V. postés en ligne ou modifiés depuis un certain temps.
e Fonction : recherche uniguement les fonctions introduites par les candidats dans le champ réservé a leur
expérience professionnelle

Connaissances linguistiques

Diplome

Résidence

Age

e  Expérience professionnelle

o Type d’emploi

e Situation professionnelle actuelle

Remarque:

e Ajouter ou modifier des critéres
Cliquez sur le titre de I'un des critéres pour I'ajouter a la recherche.
Cliquez a nouveau sur le titre du critére pour le supprimer de la recherche.

e  Synonymes
La fonction CV-search ajoute automatiquement des synonymes et des variantes orthographiques a votre

recherche.

Mot-clé: Recherche également:

comptable accountant, accounting, comptabilité,
expert comptable

infirmier Infirmiére, infirmerie, soins infirmiers

e-marketeer e-marketing, online marketeer, online
marketing

employé administratif assistant administratif, collaborateur

administratif

e  Chercher par plusieurs mots-clés:
La fonction CV-search recherche automatiquement les C.V. qui contiennent tous les mots-clés introduits.

Mot-clé: Recherche:

marketing manager Les C.V. contenant les mots “marketing”
et “manager”, mais pas en tant que
combinaison précise “marketing
manager”

Jobakt be V2 essenscia



e Chercher une combinaison précise de mots:
Afin de chercher une combinaison précise de mots, utilisez les guillemets:

Mot-clé: Recherche:
“marketing manager” Les C.V. contentant la combinaison
précise “marketing manager” .

e Rechercher a I'aide de wildcards:
Utilisez le signe ? afin d’utiliser une wildcard pour une lettre aléatoire.
Utilisez le signe * afin d’utiliser une wildcard pour une combinaison de lettres aléatoire.

Mot-clé: Recherche:
assist?nt assistent, assistant
compt* Comptabilité, comptable, ...

8.2 Affichage des résultats

Les C.V. sont classés en fonction de leur pertinence. Ainsi, les C.V. qui correspondent le plus a vos critéres
apparaissent en premier dans la liste des résultats.

Affichage des mots-clés
Les mots-clés trouvés lors de la recherche ou leurs synonymes, sont indiqués en gras.

Anonyme accountant payable en zap
...PROFESSIONELE ERVARING(EN) Accountant en Jurizoft Law fort ...partir
du 01 juin 2007. Accountant Payable en SAP _..diverses-en fin de mois.
Accountant Payable en SAP Nexanz...

- accountant en jurizoft T
- accountant payable en =ap siidididad

Modifier I’ordre des résultats
Cliquez sur le titre de I'une des colonnes afin de trier les résultats en ordre ascendant. Cliquez a nouveau sur le titre
de la méme colonne afin de trier les résultats en ordre descendant.

Affiner les résultats

Vous pouvez affiner les résultats en choisissant dans la colonne de gauche I'un des criteres dans les filtres Région,
Fonctions ou Entreprises.
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B

Brabant Wallon (328}
Hairat : (4109

Lidge (317)

Mamur [204)
Lusxembourg (51)

(BooooolE

comptable (54)

=zecrétaire (31)

employée administrative (24)
aide-comptable (22)

stage (20)

‘:1-2'1--

goooam

fortiz (12}

la poste (13)
electrabel (11)
carrefour (10)
delhaize (9}

FooooO

C.V. achetés ou mis a jour
Les C.V. achetés apparaissent sur fond vert dans la liste des résultats. Les C.V. modifiés par le candidat aprées leur
achat apparaissent sur fond orange.

@
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8.3 Travailler avec les sélections

Vous pouvez sélectionner les C.V. que vous désirez analyser plus en détail ou ceux que vous souhaitez acheter.
Votre sélection apparait dans la fenétre en bas de la page.

Ma selection (5) | Acheter une sélection | | Consulter une sélection | | Effacer une sélection | | ¥ |
Valerie [LastHame] X Christiane X Marie Jeanne X Elena [LastName] X Agnés [LastHame] X
28] [LastlHame] [LastName] 42 ] 30 |
Azsigtant Accountant 45 . 56 ] Expert Comptable Azsiztante expert

Management Accountant accountant comptable

Comment sélectionner ?
e Sur une page de résultats: cliquez sur « Sélectionner » afin d’ajouter un C.V. a votre sélection

e Surla page détaillée d’un C.V.: cliquez sur « Ajouter a la sélection »

VALERIE [LastName] asszistant accountant 40 16 14/01/2008 | Sélectionner| Acheter |

.EN} Senior accountant ..suividans le systéms comptable.
Etudes de prix. -Azsiztance comptable aux autres entités. -Participation.. exploitation)

Comptable commercial Sogem...

- genior accountant  Flexsys
- comptable commercial  Sogem (Filiale d'Union Minigre}
- comptable  Union Miniére (devenu Umicor)

Consulter une sélection:
e Cliguez sur « Consulter une sélection ».

Effacer une sélection:
e Lorsque vous lancez une nouvelle recherche ou que vous consultez des C.V., votre sélection est conservée.

Cliquez sur: « Effacer la sélection » afin d’effacer votre sélection.

Acheter une sélection:
e  Cliquez sur: « Acheter une sélection ». Une fenétre apparait. Sélectionnez alors le dossier dans lequel vous

désirez conserver les C.V. achetés ou créez-en un nouveau.

11
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8.4 Affichage d’un C.V.

La consultation des C.V. est gratuite. Si vous n’étes pas autorisé a utiliser de maniere illimitée la fonction CV-search,
vous ne pourrez pas accéder aux coordonnées d’un C.V. (nom, adresse complete, numéro de téléphone et adresse
e-mail) ni au nom du dernier employeur du candidat avant d’avoir acheté ou téléchargé le C.V.

Affichage en cas de crédits illimités

: C.V. C.¥. au format Word Retour a la liste Mouvelle recherche

Hendrik Nuyttens

Juliaan Dillensstraat 9 E hendrk.nuyttensi@jobat be Date de naissance 17-06-1976
2018 Antwerpen T +3221467.97.19 Permis de conduire B
BE G +32473/84.3378 Situation professionnelle Fixe,
S  hitpafwww jobat be temps non spécifie
Affichage en cas de crédits limités
cy. || o auFormat Wword .Retcuur a la liste Mouvelle recherche

Hendrik [Nom de famille]

Adressa] E [E-mail} Date de naissance [Dale de
2018 Antwerpen T [Telephons] halssance]
BE G [Téldphone portabie] Permis de conduire B

5 [Site InfernetBlogf Situation professionnelle Fixe,

temps non spécifié

Affichage du C.V. au format Word ou Pdf

e Sile candidat a posté un C.V. au format Word ou Pdf sur Jobat.be, celui-ci apparaitra dans la fenétre Word
CV ou Pdf CV.

[ C.V. au format Word | €.V, au format POF

12
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8.5 Acheter des C.V.

Vous pouvez acheter un seul ou plusieurs C.V. simultanément

e Cliquez dans une liste de résultats ou sur la page de détails d’'un C.V. sur « Acheter » ou sur « Acheter la
sélection »:

| Acheter une sélection |

e Une fenétre apparait. Sélectionnez alors le dossier dans lequel vous désirez conserver le(s) C.V. acheté(s)
ou créez-en un nouveau:

' || Sauvegarder les 3 C.V. sélectionnés dans x|
nl | &[5 Inbox
= [ Comptable
| Marketing Manager
—|Réception
| SAP

tg

0K ] [ Annuler ] [Créer un nouveau dc-ssier] I

® Le message « Le C.V. a été acheté le ../../.... » apparait a coté du/des C.V. acheté(s). A présent, vous pouvez
imprimer le C.V. ou I'envoyer a un collegue.

Le C.V. a été acheté le
17/12/2010

[ Envoyer a un collégue ]

Acheter des C.V. mis a jour

e Les C.V. mis a jour par le candidat apres leur achat sont indiqués sur fond orange. L’achat de C.V. mis a
jour se déroule de la méme maniere que celui de nouveaux C.V.

13
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8.6 Recherches et Agents

Recherches récentes

Vos recherches récentes sont automatiquement conservées dans la fenétre « Recherches récentes ». Dans cette
fenétre, vous pouvez procéder a nouveau a une recherche déja effectuée, la modifier ou la conserver.

Recherches récentes i
research | Francais (Langue maternelie), Anglais (Trés -
bien} | Date de publication du C.V.: maximum- 2 moiz |
Bachelor académigue | 7000 entre 5 km

. ., Chercher
e-marketing | Francaiz (Langue maternellie}, Anglaiz (Tres 5
bien) | Bachelor académique, Bachelor aprés Bachelor .+ Modifier

7000 entre & km

zap filco | Francais (Langue maternelie), Anglais (Trés

bien) | Master aprés Master

vente

Conserver les recherches

E Sauvegarder
¥ Effacer

A 1

M

Cliquez pour une recherche dans la fenétre « Recherches récentes » sur l'icbne c,nﬁ' et sélectionnez « Conserver ».
La recherche apparait alors dans la fenétre « Recherches conservées »

Créer des agents

Un agent vous prévient lorsque de nouveaux C.V. ont été postés en ligne et qui correspondent a I'une de vos

recherches.

Pour créer un agent, procédez comme suit:

e Conservez la recherche pour laquelle vous souhaitez recevoir des alertes.
e Dans la fenétre « Recherches conservées » indiquez a quelle fréquence vous souhaitez recevoir des

courriers électroniques: chaque jour, semaine ou mois.

Recherches sauvegardées
;f\gent inactive
| Agent nactive
Agent quotidien
Agent hebdomaire

Agent menzuel

.v @v
aiz (Tres
chelor | 7000

s

FESEATCN T FTANGAE [Langue maternens), sngiae (Trés bisn)
| Date de publication du C.V.. maximum 2 moig | Bachelor

académigue | 7000 entre 5 km

| Agent inactive

php | developer (dernier fonction) | Méerlandaiz (Langue
maternelie} | Age: 25-40 | Date de publication du C.V..
maximum 2 moiz | Région Flandre, Régien Flandre
occidentals, Région Flandre orientale, Région Anvers, Région

Limbourg, Région Brabant flamand
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9. Gestion des C.V.

Vous pouvez gérer les C.V. achetés sur la page « Gestionnaire de C.V. »
Sur la page « Candidatures », vous pouvez voir les candidatures a vos offres d’emploi.
Sur la page « Gestionnaire De C.V. », vous pouvez gérer les CV téléchargés a partir des bases de données essenscia

ou Jobat.

Cliquez sur «Gestionnaire De C.V.» ou sur « Candidatures » dans le menu.

Jobat Menu % | Dossiers ) Répondre || Envoyer || Ajouter || Effacer | Copier vers le
Accuei +| = |_| Boite de réception Tl Hion
; . - & || Steven test =
Offres d'emploi + = S 2
test 19/08 =] [EY Jeroen Pladis
 F - D
ol test 27107 [ EE] RudiwWithaegels

=p HRechercher des C.V. = [Z1] Dossiers partagés - _"E'

E [T Gl Anonymous
= Mes recherches / agents bI.IEII'I.EEE analyst

— | = Corelio_12 (=] Jorge Torres Beltran
=p Gestionnaire de C.V. | Dominique oS G
=l im Nys

=3 E-mail templates | Ingenieur test Tim B = ¥
=p Préférences status CV Iohan

Marketing Manager

A nantine

La gestion des C.V. fonctionne selon le principe d’une boite de courrier électronique. Vous pouvez gérer les C.V.
dans des dossiers, partager des dossiers avec vos collegues, répondre directement aux candidats ou envoyer les
C.V. a vos collégues. Vous pouvez également ajouter des C.V. ou inscrire des messages standard.

9.1 Gestion de la liste des dossiers ou de la boite de réception

Lorsque vous achetez des C.V., vous pouvez indiquer le dossier dans lequel ceux-ci doivent étre conservés.

Créer un nouveau dossier
A I'aide du bouton droit de votre souris, cliquez sur un dossier et sélectionnez: « Créer un nouveau dossier »
Renommez le nouveau dossier.

Partager un dossier
Les dossiers qui se trouvent dans votre boite de réception sont liés a votre login et ne peuvent des lors pas étre
consultés par vos collégues. Le fait de partager un dossier permet a vos collegues d’y accéder.

e Alaide du bouton droit de votre souris, cliquez sur le nom du dossier que vous désirez partager.

e Cliquez sur « Partager le dossier ».

e Ledossier est alors déplacé vers « Dossiers partagés ».

Si vous ne souhaitez plus partager un dossier avec vos collegues, procédez comme suit:
e Alaide du bouton droit de votre souris, cliquez sur le nom du dossier que vous ne souhaitez plus partager.
e Cliquez sur « Arréter le partage ».
e Ledossier est alors déplacé dans votre dossier « Inbox ».
e Vous pouvez arréter le partage uniquement des dossiers que vous avez vous-méme partagés.
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9.2 Gestion des C.V.

Ouvrir les C.V.

e Cliquez sur le nom d’un candidat pour ouvrir son C.V. dans la fenétre de lecture qui se trouve en bas de la

page.

e Double-cliquez sur le nom d’un candidat afin d’ouvrir son C.V. dans une nouvelle fenétre.
e Vous pouvez ouvrir ou fermer la fenétre de lecture qui se trouve en bas de la page en cliquant sur
| Ouvrir la fenétre de lecture | | | Fermer la fenétre de lecture |

Jobat Mems Dossiers
Aered o Bake ge recepten
s ~ [ Steven test

ngesinw e Trm

| Répondre Eswoyer | Apater | [ffscer| Coper vers le dossies | Dépéacer vers be doasier | Fermer i fendire de lecture.

tem

Sven Neuten
Terastey Janes

e pabback
Lisetia Vignaud

Marco Bersain

. Préfirences sistus CV e Covalog Bure
Mariatng Mankger
e Nokmi Vardercruysses
e P
Steven
Taant &} tianate Symons
48 L Evnart aupprimbs Anipais
Urarca Linnso
B Do vansove
Faze courarte 1 - 15 2ur 18 Pase
Dominique Vanhove
Mon compte I
-
ke
Entrers
Query.
Resrect

Répondre aux C.V ou les transférer

e Sélectionnez les candidats auxquels vous souhaitez répondre ou dont vous désirez transférer le C.V. et
Répondre | | Envoyer |

. |
cliquez sur!

e Rédigez votre message dans la fenétre qui apparait. Vous pouvez ajouter des pieces jointes, ouvrir un

Fanzten

Drnes gt Cospreimatn

Sooen

Saveee

Jobal OV Search

st OV Sanech

Jobal OV Search

Jobal EV Sesrch

Jobal OV Sewcn

Jubal CV Sasrch

Jobat OV Sewch

Jita GV Sawen

Jobat €V Sewrch

Jubal GV Saweh

Jokwl OV Sewecn

Il £ Sawrch

message standard ou enregistrer votre message en tant que message standard.

E&Duvrir un message type E Sauvegarder en tant que message type & Piéces jointes

Destinataire:

Sujet:
Adresse expéditeur:

Figces jointes:

Tahoma

Les candidats ne voient gue leur nom.

steven@jobat.be

v
i
il

(il
i

..u..
111
ni

= |

Date ~
12942010
12022010
eanagon
WInz0
wIna0E
w0z
19102008
wnd0oe
1102008
wng0ce
25m30009

10m3a008
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Ajouter des C.V.
e Dans la liste des dossiers, cliquez sur le nom du dossier dans lequel vous souhaitez ajouter un C.V.

e Cliquez sur! Ajouter | o, d’ajouter des C.V.

e Remplissez le formulaire et cliquez sur « Ajouter ».

(&) Ajouter ®

Prénom *:
MWam *:
E-rnail *:
Fonction:
Société:
Source: |Jobatbe

|[ Annuler ]

Déplacer ou copier des C.V.
e  Sélectionnez les candidats que vous souhaitez déplacer dans un autre dossier
e Choisissez I'option « Copier vers le dossier » si vous désirez copier le C.V. du candidat dans un autre
dossier ou cliquez sur « Déplacer vers le dossier » si vous souhaitez déplacer le C.V. dans un autre dossier.

e Une fenétre apparait dans laquelle vous devez sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitez copier ou
déplacer le C.V.

Effacer des C.V.

e Sélectionnez les C.V. que vous souhaitez effacer et cliquez sur! Effacer| .
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9.3 Messages types

Vous pouvez créer des messages types afin d’étre en mesure d’écrire simultanément a plusieurs candidats ou
d’utiliser a nouveau par la suite les messages déja envoyés.

Créer un message type

e Cliquez sur « E-mail templates ».

Rechercher des C.V.
Mes recherches / agents
Gestionnaire de C.W.

E-mail templates

i1 11

Préférences status CW

e Cliguez sur « Nouveau » afin de créer un nouveau message type, remplissez le formulaire électronique et
cliquez sur sauvegarder.

Messages types

Rédigez ici vos messages types.

Vous pouvez utiiser les messages types afin d'adresser un courrier identique a plusieurs utilizateurs.

Nom . Sujet

ago b " Rédiger ¥ Effacer
Bevestiging ontvangst CV Dank voor uw kandidatuur .~ Rédiger 3§ Effacer

Nist weerhouden Reactie op uw kandidatuur & Rédiger ¥ Effacer
Steven test .~ Rédiger 3§ Effacer
Uitnediging Uitgenodigd i Rédiger ¥ Effacer
Page courante 1-5sur 5 b I | Pagell_sur i

-

Hom:

Sujet:

Adresse expéditeur:

R BLU|AN AW =E==1@EE
|[ Nouveau

e Cliquez sur & Rediger o M Effacer g yous désirez modifier ou supprimer un message type.
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9.4 Préférences statut C.V.

Dans les dossiers réservés aux C.V., le menu déroulant « Action » vous permet d’attribuer un statut a chaque C.V.

| MNom
Marc Péters

Sabrina Boukacem

K& E

Jean-Frangois Allepaerts

Dorien De Ryck

H

[T =) Anonymous

Gérer les statuts

Fonction

Directeur technique aprés v
conseillére de vente
Conseiller de vente

Cradit Collector

Project Enginesring

Source

Jobat CV Search
Jobat CV Search
Jobat CV Search
Jobat CV Search

Jobat O Search

Date -

ATA272010
17122010
1T12/2010
031422010

30M120M0

Action
=g =
= ! »
__ | Cortacter
 Rejetée
= s 160

La page « Préférences statut C.V. » vous offre la possibilité de créer les statuts que vous souhaitez pour le menu
déroulant. Les statuts « Rejeté » et « Contacter » sont prédéfinis et ne peuvent étre supprimés.

o Cliquez sur « Préférences statut C.V. »

E-mail templates

4 4 44 &

Rechercher des C.V.
Mes recherches / agents

Gestionnaire de C.V.

Préférences status CW

e Cliquez sur « Ajouter statut C.V. » afin d’ajouter un statut.

Préférences statut C.¥.

Wolus pouveT ajouter un statut au CY . dans le menu déroulant « Actions

Cefte page vous permet d'ajouter des statuts ou de les modifier,

Statuts CV. disponibles
Aszessment
Contacter

Rejetés

Ajouter un statut au C.¥.

o Reédiger L Effacer

e Cliquez sur & Rédiger o, K Effacer g yous désirez modifier ou supprimer un statut.
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10. C.V. anonymes

Les candidats peuvent inscrire anonymement leur C.V. sur Jobat.be. Si vous achetez un C.V. anonyme, nous ne
pouvons pas vous transmettre les coordonnées de ce candidat. Vous pouvez cependant contacter les candidats
anonymes par courrier électronique grace a la fonction « Répondre ». Le candidat décide alors s’il souhaite ou non
transmettre ses coordonnées.

C.¥. Retour 3 la liste Mouvelle recherche

Anonyme
Anonyrme E  Anonyme Date de naissance Anonyme
1060 Bruxelles T Anonyme Situation professionnelle Fixe,

Belgigue G Anonyme termps non spécifié

11. Contact

Des question concernant la publication de vos offres d’emploi ?
Contactez Jobat.be :

Steven Vermeulen Dries Mertens

Sales Assistant Online Sales Assistant Online
02 467 27 69 02 46797 12
steven.vermeulen@jobat.be dries.mertens@jobat.be

C~
Jobat.be vi



