对外经济贸易大学就业系统用人单位操作手册
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一、账号注册及密码找回
1.账号注册
打开“对外经济贸易大学招生就业处”网站（https://aeo.uibe.edu.cn），在首页右上角点击“登录”，选择“企业”，点击“注册账号”，在弹出页面中：依次完成“接受会员协议”——“创建账号”——“填写详细信息”——“完成注册”。注册完成后，请登录注册的邮箱进行验证，在注册完成界面中，可点击“会员中心”查看用户功能。工作人员会在1-2个工作日内审核企业资质。
[image: 1663679423737]
[image: 1663679556365]
2.密码找回
如用人单位忘记登录密码，在首页右上角点击“登录”，选择“企业”，点击“忘记密码?”，在弹出页面中输入注册邮箱和验证码，点击“确认提交”，此时在注册邮箱中会收到一份“密码找回”的邮件，在邮件中点击链接修改密码，即可重新登录。(修改密码后需在“https://aeo.uibe.edu.cn”网页上重新登录)。
[image: 1663680356357]
[image: 1663680402742]

3.修改企业信息
用人单位登录系统后，在个人工作区中可以对单位基本信息、单位联系信息进行修改，修改完成后，1-2个工作日内，工作人员会重新审核企业资质。
[image: 1663680281950]

二、发布招聘职位
用人单位审核通过后，可在系统中进行招聘岗位的发布。
在用人单位页面的左侧工具栏中选择“招聘管理”——“职位管理”，在弹出的“发布职位”页面中，用人单位需将其中信息填写完整，点击“发布”，即可看到职位处于“待审核”状态，此时用人单位可对发布的职位信息进行修改或删除。

[image: 1663680524550]
[image: 1663680677664]
[image: 1663680835912]
1-2个工作日内，工作人员审核完毕后，职位信息将发布在“对外经济贸易大学招生就业处”网站上，用人单位可点击“就业-求职”查看（如用人单位发布的是实习岗位，则可点击“实习”查看）。此时用人单位不可对职位信息进行修改和删除。
[image: 1663681117368]
请各用人单位登录后在“个人工作区”——“单位联系信息”处填写简历接收邮箱，此邮箱作为接收我校学生投递简历的邮箱。若未填写此处，则不能接收到学生通过系统投递的简历，请各用人单位务必准确填写。 
[image: 1663681387016]
三、预约专场宣讲会及笔试、面试地点
在单位用户页面左侧工具栏点击“预约校内宣讲会”，在弹出页面中选择预约宣讲会的日期，点击日历中该日期，将弹出页面中信息填写完整后点击“提交”，可在“已申请的专场宣讲会”中看到宣讲会的审核状态。“待审核”状态时用人单位可对宣讲会信息进行修改或删除。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _GoBack]宣讲会前一周，工作人员将集中审核，审核通过后宣讲会信息将在“对外经济贸易大学招生就业处”网站上发布，用人单位可点击“就业”——“求职日历”或“近期关注”中查看。此时用人单位不可对宣讲会信息进行修改或删除。
[image: ]
四、报名大型双选会
在单位用户页面左侧工具栏点击“双选会”-“报名双选会”进行报名，在右侧双选会列表中勾选需要报名的双选会场次，点击下一步，逐步完成“企业海报”、“联系人”、“招聘岗位”等信息填写，最后点击“提交”。所有信息都填写完整后才能报名成功。
[image: 1663726765796]
完成报名步骤后可在左侧工具栏“双选会”-“我报名的双选会”中看到双选会的审核状态。“待审核”状态时用人单位可在“报名双选会”模块中对双选会信息进行修改或删除。
[image: 1663726845329]
双选会举办前一周，工作人员将集中审核报名信息，系统将给报名邮箱发送确认邮件或拒绝邮件，请用人单位及时查阅。双选会信息将在“对外经济贸易大学招生就业处”网站上发布，用人单位可点击“就业”——“双选会”或“近期关注”中查看。
[image: 1663726983416]
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