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太原人才网企业操作手册（电脑端） 
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一、 网络招聘 

1、 整体操作流程 

 

2、 提供资质证明 

新注册的会员，需要上传单位的营业执照、介绍信和身份证，人工审核后，

以短信的方式通知审核结果。 

 

3、 购买招聘套餐 

3.1 选择招聘套餐 

在会员管理中心主界面左侧列表，找到“产品套餐”，选择要购买的服务类
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型，确认后提交订单。 

 

3.2 支付费用 

使用微信、支付宝或云闪付扫二维码进行支付，支付成功，招聘套餐自动生效。 
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4、职位管理 

在此模块中，可以发布新职位、对已经发布的职位进行查询和管理。 

4.1 发布新职位 

4.1.1 职位名称 

同一名称的职位只能发布一个； 

职位名称发布以后不可修改； 

合同期内发布的职位数量没有限制。 

4.1.2 岗位类别 

岗位类别一定要认真细心地勾选，方便求职人员按分类搜索到您的岗位，如果找

不到具体岗位，请选择大类或相近岗位。 

4.1.3 月薪待遇 

薪资待遇是求职人员最关心的问题，HR 一定一定要尽量写出具体的薪资范围，

从统计数据来看，写成薪资范围比面议的招聘效果高出 50%。 
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4.1.4 岗位招聘截止日期 

在发布岗位时，岗位招聘时长进行了人性化设计，可以按实际需求进行设置。 

4.1.5 职位描述 

职位描述可以按基本要求和工作内容两个部分进行主要描述。除此之外，如果这

个岗位有晋升空间等特别情况，还可以加以说明。 

需要提醒的是，职位描述中请勿填写 QQ、微信、电话等联系方式，以及含性别

歧视词等违反劳动法相关内容。 

 

4.2 刷新职位 

选中多个职位点击“刷新职位”，即可一次刷新多个职位。 

刷新我们开放绿灯，每天可以不限次数刷新职位。 

刷新好处： 
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经常刷新，能让求职人员优先看到，同时求职人员也更愿意将简历投递至最新的

岗位。 

 

4.3 修改职位 

找到要修改的职位，进入职位修改页面，修改后保存，审核通过后网上会出现最

新的招聘信息。 

 

5、应聘管理 

5.1 收件箱 

可以查看到所有职位收到的简历信息。点击应聘简历的姓名，进入简历详情页面。 

5.2 面试邀请 

选中要面试的候选人，填写面试信息，确认后保存发送。 
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5.3 人才库 

在太原人才网可以建立属于自己公司的人才储备库，将满意的简历保存在其中。 

5.4 简历回收站 

对于不符合要求的简历，点击“放入回收站”。 

6、简历搜索 

6.1 按条件搜索 

点击“搜索简历”，设置简历查询条件，每一个查询条件可单独设置搜索。 

关键字支持模糊查询，可输入毕业院校、证书、职称等条件进行查询。 

点击“更多搜索条件”，可展开更多条件。 

 

6.2 简历搜索结果 

在搜索结果中，选择一份简历，点击“编号”进入简历详细内容页面。当简历符

合要求，点击“查看联系方式”，获取简历联系方式，下载简历总数将扣除一份。 
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7、开具发票 

在会员管理中心主界面左侧列表，进入“我的订单”页面，找到支付成功的订单，

点“我要开票”，填写相关开票信息，电子发票会在 24 小时之内发送到邮箱里。 
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8、基本信息 

8.1 基本资料 

在会员管理中心主界面左侧列表，找到“基本信息”，可以对公司基本资料、LOGO、

招聘部门等信息进行完善补充。 

公司基本资料页面中，依次对所属行业、公司性质、成立日期、注册资金、员工

人数、经营品牌、公司简介和员工福利等信息进行完善。 

下面需要重点强调公司简介和员工福利。 

公司简介是求职人员了解企业的第一扇门，HR 要详细描写公司的概况，可以从

企业性质、企业规模、企业行业、业务范围、业务辐射地区、经营品牌、获得荣

誉等情况进行描述。 

福利待遇可以按系统中提供的项目进行勾选，从双休、带薪年假到五险一金、交

通补助，只要公司可以给员工提供的，都可以选上。如果系统中没有的，可以在

“其他”栏进行补充描述。 
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8.2 企业 LOGO 

需要上传 190*85 像素，JPG、GIF、PNG 格式的 LOGO 图片。上传成功，工作人

员审核通过后，就会在企业招聘展示页中进行显示。 
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8.3 招聘部门 

建立完善的公司组织结构图，便于在发布职位时进行选择，节省时间。 

 

 

二、高端人才招聘 

该模块面向企业用户，开通免费发布高端职位的绿色通道。只要您的证件通过审

核，就可以发布高端职位。 

主要功能包括：职位发布、信息展示、搜索高端人才。 

 

 

 

 


