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Jobindex QuickApply er et gratis system, som hjælper dig med at 
håndtere dine rekrutteringer på en smart, enkel og professionel måde. 
Du siger farvel til en uoverskuelig mailboks og rodede Excel-ark, fordi 
du kan;

Hvad er QuickApply?

• få overblik over alle ansøgninger, også når der er mange ansøgere

• samarbejde med andre om rekrutteringen

• vurdere og bedømme ansøgere på en overskuelig måde

• indkalde til interview og sende afslag med nogle få klik

Ud over at QuickApply er nemt at navigere i, giver det et godt 
førstehåndsindtryk af din virksomhed, fordi alle ansøgere automatisk 
modtager bekræftelse på deres ansøgning – et indtryk, som er guld 
værd i kampen om at tiltrække de bedste kandidater. 



For at bruge systemet skal du logge ind på Din kundeside på jobindex.dk. 
Under QuickApply kan du se på rekrutteringer, som du har adgang til og få adgang 
til at se kandidaterne.

Sådan kommer du i gang

På jobindex.dk klikker du på ‘For arbejdsgiver’ øverst i højre hjørne. Klik på 

‘Log ind’ øverst til højre i menubaren. 

Klik på knappen ‘Se kandidater’ for at se den specifikke sag. 

Eller klik på ‘Se alle QuickApply-sager’ for at komme til dit overblik over alle 

rekrutteringer.

På oversigten over dine rekrutteringer kan du se, om det stadig er muligt at 

ansøge jobbet og du kan nemt rette status, hvis du har fundet den rette 

kandidat. Klik på ‘Ansøgninger’ for at se kandidaterne.
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Når du går ind på en specifik sag, får du et overblik over ansøgningerne, og hvilke 
kolleger der har adgang. Du kan vurdere og behandle flere kandidater på én gang 
eller enkeltvis. Med stjerner og status kan du nemt danne dig et overblik over 
ansøgerfeltet, og hvor langt du er i rekrutteringen.

Overblik over rekrutteringen

Du kan nemt tilføje ansøgninger, der er modtaget uden om QuickApply, ved 

at klikke på knappen ‘Tilføj kandidat’ – den finder du øverst og i menuen 

‘Handlinger’ øverst til højre. Så har du alle kandidater samlet ét sted.

I højre hjørne kan se, hvem der har adgang til rekrutteringen og hvis du er  

‘Administrator’, kan du selv tilføje flere til teamet her.

Du kan fokusere på et udsnit af kandidater ved at klikke på en fase, fx 

‘samtale’, eller kombinere flere kriterier ved at bruge filtre.

Du kan ændre kandidaters status til højre for navnet. Markerer du flere 

kandidater, kan status ændres for alle valgte på én gang. Det er også muligt 

at vurdere kandidater ved brug af stjerner.

For at se kandidatens kontaktoplysninger eller tilføje en kommentar klikker 

du på pilen. Du kan også klikke på kandidatens navn for at se flere info. 
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Når du klikker på kandidatens navn på oversigten, lander du på en unik side for 
den enkelte kandidat. Herfra kan du danne dig et komplet overblik over hvad der er 
sket fra ansøgningstidspunkt til afslutning, uanset om du fokuserer på Beskeder
med kandidaten eller dykker ned i Historik.

Overblik over den enkelte kandidat

Øverst finder du kandidaten navn, ansøgningstidspunkt og de påkrævede 

ansøgningsdokumenter. Muligheden for at angive rating og status findes 

også her. Denne del er fast uanset hvilken fanen du klikker ind på.

Fanen Overblik gengiver flere oplysninger, som du kender det fra den 

udfoldede visning på oversigtsiden. Primært fokus er kommentarer fra 

rekrutteringsteamet. 

Til højre kan du se kandidatens kontaktoplysninger, hvem der har ratet og 

nederst vises hvilke andre processer kandidaten aktuelt er i. Afsluttede 

ansøgningsprocesses findes under fanen Historik.

Under Beskeder ses al kommunikation med kandidaten. Øverst ses den 

automatiske bekræftelse og nederst muligheden for at skrive en besked. 

Ulæst kommunikation adskilles ved en linjen – Nye beskeder – og det lille 

ikon nederst til højre viser kolleger, der allerede har læst beskeden.
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Du kan nemt sende beskeder til én eller flere kandidater på én gang. Markér enten 
kandidater enkeltvis, eller vælg ´Marker alle´ fra overblikket. Du kan også klikke på 
´Ny besked´ og herfra vælge hvem modtagerne skal være.

Send besked til én eller flere ansøgere 

Når du markerer en kandidat i overblikket, kan du klikke på ‘Del ansøgning’. 

Herfra kan du dele ansøgninger med en eller flere kolleger, som ikke skal 

have adgang til hele kandidatfeltet i QuickApply.  

‘Ny besked’ åbner en visning, hvor du kan se og vælge modtagere. Du kan 

indtaste en kandidats navn eller vælge en status såsom ‘Afventer afslag’, 

hvis du nemt vil skrive til en pulje af kandidater. 

Skriv med afsæt i en skabelon eller formuler din egen besked. Brug ‘Skift 

status’ til at ændre modtager(ne)s status automatisk i forbindelse med at 

beskeden sendes. 

‘Tilføj variabel’ gør det nemt for dig at flette de rette informationer ind i 

beskeden, fx kandidats navn selvom du skriver til flere på én gang. 

Er din formulering blevet særlig god, kan du vælge at gemme budskabet 

som en skabelon. Bemærk: vedhæftede filer er ikke inkluderet i skabeloner.
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I QuickApply findes to typer af skabeloner; Bekræftelsesskabeloner, som sendes 
automatisk, når ansøgningen er modtaget og Beskedskabeloner, som kan bruges 
til statusmeddelelser såsom afslag til ansøgere. Skabelonerne findes på dansk og 
engelsk, og kan tilpasses af dig, ligesom du kan oprette dine egne skabeloner. 

Skabeloner 

I hver enkelt rekruttering kan du se hvilken bekræftelsesskabelon, der 

automatisk sendes til kandidaterne og du kan nemt vælge eller oprette en 

anden. 

Du kan også oprette dine egne skabeloner eller redigere i de eksisterende. 

Klik på ‘Se og ret skabeloner’ for at komme til skabelonoversigten, hvor du 

kan oprette eller redigere skabeloner – både for den specifikke rekruttering 

og generelt for din virksomhed.

Du kan også finde oversigten over både Bekræftelses- og Beskedskabeloner 

på QuickApply-forsiden, hvis du klikker på knappen ‘Håndter skabeloner’. 

Tilgår du skabelonerne via forsiden kan du se alle standardskabeloner for 

QuickApply og de skabeloner, som du virksomhed har oprettet. 
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Her kan du se en oversigt over alle tilgængelige Beskedskabeloner og 
Bekræftelsesskabeloner. Oversigterne er opdelt efter hvilke skabeloner, der er 
oprettet af din virksomhed og hvilke der er QuickApply’s standardskabeloner.

Oversigt over skabeloner 

På oversigten kan du se om skabelonen kan anvendes i alle rekrutteringer, 

eller i én specifik. Klik på skabelonen for at få en Forhåndsvisning.

For Beskedskabeloner kan du til højre se hvilken status, der automatisk 

ændres til, når du anvender denne besked, fx ‘Uændret’ eller ‘Afslag givet’. 

For Bekræftelsesskabeloner kan du se hvilken ‘Standard bekræftelse’ din 

virksomhed har valgt. 

De tre prikker yderst til højre giver adgang til en menu, hvorfra du kan rette, 

kopiere eller slette skabelonen. I visse tilfælde kan du dog kun kopiere en 

skabelon, fx ved QuickApply’s standardskabeloner. 

Opret en ny skabelon ved at klikke på ‘+’ øverst til højre eller umiddelbart 

under din virksomheds skabeloner. 
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Med få trin kan du nemt oprette dine egne skabeloner. Du kan også vælge at 
kopiere en eksisterende skabelon og tilpasse den. 
Husk at tage stilling til om skabelonen skal bruges til automatiske bekræftelser på 
ansøgningen eller beskeder til én eller flere kandidater undervejs i rekrutteringen.

Opret eller ret en skabelon

Giv skabelonen et navn, så du nemt kan finde den igen og forstå budskabet.

Du kan anvende variabler, der fletter de rette informationer ind i beskeden, 

såsom ‘Kandidatens navn’ eller ‘Overskrift på jobannoncen’.

For Beskedskabeloner skal du vælge om der automatisk skal ændres til en 

ny status. Behold ‘Uændret’, hvis kandidaten ikke skal have en ny status, når 

du anvender skabelonen.

Bekræftelsesskabeloner skal have et emnefelt, som vises når kandidaten 

modtager e-mailen i sin indbakke.

Klik på ‘Opret skabelon’ for at afslutte, eller klik på ‘Forhåndsvisning’ for at 

se hvordan din skabelon ser ud, når kandidaten modtager den.
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Ved opsætningen af jobannoncen tilknytter Jobindex de personer, der i 
bestillingen er angivet, som en del af rekrutteringsteamet. Der skal som minimum 
være én Administrator, som kan modtage statusmails og tilknytte rettigheder til 
yderligere brugere af systemet. 

Administrer dit rekrutteringsteam

Du kan se rekrutteringsteamet og rettigheder øverst til højre på oversigten 

over kandidater. ‘Administrator’-rollen kan oprette og tildele rettigheder til 

andre samarbejdspartnere ved at klikke på ‘Tilføj medlem’.

Indtast mailadressen på vedkommende, som skal have adgang. 

Rettighederne er som standard sat til ‘Bruger’ og kan nemt tilpasses med et 

klik. 

Hvis den person, du ønsker at tilføje, ikke er oprettet endnu, skal du vælge 

mellem ‘Opret som kollega’ eller ‘Opret som ekstern samarbejdspartner’. 

Afslut ved at klikke på ‘Tilføj’.
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Spørgsmål og Support 

Har du spørgsmål eller brug for support, så kontakt Jobindex på 
quickApply@jobindex.dk eller telefon 7245 9999
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