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Jobindex

Hvad er QuickApply?

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

« fa overblik over alle ansggninger, ogsa nar der er mange ansggere
« samarbejde med andre om rekrutteringen

« vurdere og bedemme ansg@gere pa en overskuelig made

« indkalde til interview og sende afslag med nogle fa klik

Ud over at QuickApply er nemt at navigere i, giver det et godt
forstehandsindtryk af din virksomhed, fordi alle ansggere automatisk
modtager bekraeftelse pa deres ansggning — et indtryk, som er guld
vaerd i kampen om at tiltreekke de bedste kandidater.
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Sadan kommer du i gang

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

Pa jobindex.dk klikker du pa ‘For arbejdsgiver’ gverst i hgjre hjgrne. Klik pa

‘Log ind’ gverst til hgjre i menubaren.
e Nar du er logget ind, skal du klikke pa menupunktet ‘Din kundeside’.

Klik pa knappen ‘Se kandidater’ for at se den specifikke sag.
Eller klik pa ‘Se alle QuickApply-sager’ for at komme til dit overblik over alle

rekrutteringer.
e Pa oversigten over dine rekrutteringer kan du se, om det stadig er muligt at

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

kandidat. Klik pa ‘Ansg@gninger’ for at se kandidaterne.

<D

Produkter Din kundeside Videncenter

Navn Navnesen, Jobindex (svv@job-index.dk)

CV-database

Indryk annonce

Bemaerk: Du har valgt Dansk som sprog, men din brugerprofil angiver Engelsk som sprog, sa

du fx modtager mails pa Engelsk.

Jobindex' jobrapportservice udsender hver mandag en mail med trafikstatistik for de

jobannoncer, der var online i den foregaende uge. Pa den made kan du overvage, hvordan det

gar med at tiltraekke ansegere til dine stillinger.

Du er tilmeldt Jobindex' jobrapportservice for de profilannoncer, hvor du er kontaktperson.

Ret tilmelding til jobrapportservice

Ret brugerprofil

QuickAppIy 1 aktiv QuickApply-sag

Her far du overblik over dine QuickApply-sager.

Du har adgang til CV'er og ansggninger, imens jobannoncen er online pa Jobindex og derefter i 90 dage efter

ansogningsfristen pa annoncen.

Du kan la=se mere i vores handelsbetingelser

Se alle QuickApply-sager

Ret tilmelding til QuickApply mailservice

Sager
2 grafiske studentermedhjzlpere
Valby

19. januar 2023 — 18. januar 2023

Ansggninger: 7 modtaget, 0 nye, 0 ulzeste beskeder

Handter skabeloner

Jobindex QuickApply

Herunder kan du se dine Jobindex QuickApply-sager.

Oprettet Status

2023-01-19 Lukket for ansegninger

11il 1 af 1 resultater.

( Handtér skabeloner )

1 aktiv —

Sag

2 grafiske studentermedhjzelpere
Ansegninger: 7 modtaget, 0 nye, 0 uleeste beskeder

Nyhedsbrev

Ja tak, jeg vil gerne holde mig opdateret indenfor
tiltraekning, rekruttering, employer branding og
arbejdsmarkedet. Cirka en gang om maneden vil jeg
modtage info, fakta, analyser og baggrundsartikler
om ovenstaende emner. Lzes hele
samtykkeerklasringen her.

Tilmeld Jobindex Nyhedsbrev

Evalueringer

Fa besked nar din virksomhed modtager nye
evalueringer.

[ ] Modtag mails om evalueringer

— Til evalueringer

Kontakt

Har du spgrgsmal?

Sa klik her:

Jeg vil gerne kontaktes

Handlinger

e Ret status
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Overblik over rekrutteringen

JOBINDEX QUICKAPPLY

2 grafiske studentermedhjzelpere

Jobindex QuickApply test
Jobindex 2500 Valby

Aben for ansggninger w

Online: 18. dec. - 19_jan. (7)

? Hj=lp ¢ Handlinger

Rekrutteringsteam 7

Tilfgj medlemmer til teamet for at samarbejde.

2 Find kandidater i CV-databasen (%) Tilfgj kandidat [g Se annonce

Nar du gar ind pa en specifik sag, far du et overblik over ansggningerne, og hvilke N
kolleger der har adgang. Du kan vurdere og behandle flere kandidater pa én gang 98 1 ny kandidat > T 2ulmstebeskeder > 5 1umstkommentar > — e
eller enkeltvis. Med stjerner og status kan du nemt danne dig et overblik over o
ansggerfeltet, og hvor langt du er i rekrutteringen.

Kandidater Q

Alle kandidater - | Indkomne eScreening = Samtale ' Ansat 0

a Du kan nemt tilfgje ansggninger, der er modtaget uden om QuickApply, ved
at klikke pa knappen Tilfej kandidat’' — den finder du gverst og i menuen

‘Handlinger’ @verst til hgjre. Sa har du alle kandidater samlet ét sted. = A - A T sorter efen Reant~
Marker Marker alle (5) Viser 5 kandidater
e | hgjre hjgrne kan se, hvem der har adgang til rekrutteringen og hvis du er -~ JNg—— e e N e o E R
‘Administrator’, kan du selv tilfgje flere til teamet her. s
l;l Charlotta Sigurdsen Inviter til 1. samtale v % % % Dinrating cv | B Ansegning 1 besked » 1 kommentar
o . . . o i N, 26890986 Andres rating (O Ansagt: 19. dec.
e Du kan fokusere pa et udsnit af kandidater ved at klikke pa en fase, fx e
‘samtale’, eller kombinere flere kriterier ved at bruge filtre.
Soren Christiansen - Ny Uleest w 7?7 ¥7 ¥¢ Din rating EJ cv | EJ Anseaning 1 besked
Q. 26890963 Andres rating + 2 dokumenter (2 Ansggt: 20. dec.
0 Du kan aendre kandidaters status til hgjre for navnet. Markerer du flere V
. o 7 o . Teresa Serensen VENter 1estsvar v * % in ratin F] cv | Ansegnin 1 besked
kandidater, kan status aendres for alle valgte pa én gang. Det er ogsa muligt . 26890901 - J— e - anssgt 16, dec
at vurdere kandidater ved brug af stjerner. v
’9 Muhammad Rabin Afventer screening 17 77 1r Dinrating cv | E Anspgning 1 besked
' Andres rating (v Ansegt: 19. dec.
e For at se kandidatens kontaktoplysninger eller tilfgje en kommentar klikker 5
¢S du pa pilen. Du kan ogsa klikke pa kandidatens navn for at se flere info. 5
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Overblik over den enkelte kandidat

Nar du klikker pa kandidatens navn pa oversigten, lander du pa en unik side for
den enkelte kandidat. Herfra kan du danne dig et komplet overblik over hvad der er
sket fra ansggningstidspunkt til afslutning, uanset om du fokuserer pa Beskeder
med kandidaten eller dykker ned i Historik.

@verst finder du kandidaten navn, ansggningstidspunkt og de pakraevede
ansggningsdokumenter. Muligheden for at angive rating og status findes

ogsa her. Denne del er fast uanset hvilken fanen du klikker ind pa.

Fanen Overblik gengiver flere oplysninger, som du kender det fra den
udfoldede visning pa oversigtsiden. Primaert fokus er kommentarer fra

rekrutteringsteamet.

Til hgjre kan du se kandidatens kontaktoplysninger, hvem der har ratet og
nederst vises hvilke andre processer kandidaten aktuelt er i. Afsluttede

ansggningsprocesses findes under fanen Historik.

Under Beskeder ses al kommunikation med kandidaten. @verst ses den
automatiske bekraeftelse og nederst muligheden for at skrive en besked.

Ulaest kommunikation adskilles ved en linjen — Nye beskeder — og det lille

¢S ikon nederst til hgjre viser kolleger, der allerede har laest beskeden.

Tilbage til oversigt

Konrad Hansen
© 7080 Bgrkop * Ansggt: 20. dec. 2024

% % /¢ Din rating (2 andre)
Afventer afslag v
Overblik Beskeder ) Historik Dokumenter
Din kommg

Han har desveerre ikke den rette erfaring ift. vores team. Skal have afslag. Vi

Sidst redigeret d. 20. dec. 2024

Andres kommentarer ® 1 ny

b Kollega Kollegasen Firmaet

Jeg serger for at give afslag om et par dage.

Tilbage til oversigt ©

cv | Ansagning

Konrad Hansen
© 7080 Berkop * Ansegt: 20. dec. 2024

* W Din rating (2 andre)

Afventer afslag v

Overblik Beskeder Historik Dokumenter

9 Jobindex

Bekraeftelse pa modtagelse af din ansggning som 2 grafiske studentermedhjzelpere

Keere Konrad.

Tak for din ansggning til stillingen: "2 grafiske studentermedhjselpere”.

Vi ser frem til at leese din ansegning og bestraeber os pd at vende tilbage til dig hurtigst
muligt.

Med venlig hilsen,
Jobindex QuickApply test

4 Sendt automatisk, 20. dec., 09.14

Nye beskeder
Konrad Hansen
g Hej igen
I ma endelig sige til, hvis | har opfelgende spergsmal, som jeg kan besvare for jer.

De bedste hilsner
Konrad

Modtaget 13. jan., 10.26

[4/ Ny besked

Redigeret 13. jan.

cv | Ansegning

Kontaktoplysninger Se afstand

© Magevej 6, 7080 Borkop
Qs 26890205

& sw+07@jobsafari.dk

Ratings
* Navn Navnesen)

* Kollega Kollegasen, Firmaet

Igangvaerende ansggninger

Bliv Annoncekonsulent til QuickApply
Inviter til 1. samtale

Ansggt: 1. jun. 2022

2 grafiske studentermedhjalpere

Afventer afslag

Ansegt: 5. aug. 2024



Jobindex

JOBINDEX QUICKAPPLY

2 grafiske studenterr - becked . 2 Himlp  § Handiinger
y beske
(] y 4 |
Send besked til én eller flere ansggere ;
fosindex 2sovery * I I e il teamet for at samarbejde.
2 Find kandid
Du kan nemt sende beskeder til én eller flere kandidater pa én gang. Markér enten |Vl skabelon femmer

V2 1 ny kandidat

kandidater enkeltvis, eller veelg "‘Marker alle” fra overblikket. Du kan ogsa klikke pa
‘Ny besked” og herfra vaelge hvem modtagerne skal veere.

Anvend en skabelon eller skriv din egen besked

Skift status

a Nar du markerer en kandidat i overblikket, kan du klikke pa ‘Del ansegning'. vemnare e v
Herfra kan du dele ansggninger med en eller flere kolleger, som ikke skal Kandidater (@ pesked S
have adgang til hele kandidatfeltet i QuickApply. 8 I el § e
Alle kandidater = | Indkomi

e ‘Ny besked' abner en visning, hvor du kan se og vaelge modtagere. Du kan atng v s Sorter efte: Relevart

indtaste en kandidats navn eller vaelge en status sasom ‘Afventer afslag’,

Annuller Marker alle (5) Del an Viser 5 kandidater
hvis du nemt vil skrive til en pulje af kandidater. mmn BT [
- Q < 26890205 (9 Ansegt: 18. dec.
Opret skabelon
1 [ ] Gem som ny skabelon
e Skriv med afsaet i en skabelon eller formuler din egen besked. Brug ‘Skift it dokmenter e
] g Charlotta Sigurdsen 1 besked » 1 kommentar
status’ til at 2endre modtager(ne)s status automatisk i forbindelse med at it > 2659025 ¥ e
beskeden sendes. | e |
Seren Christiansen - | 1 besked
o @ < 26890963 (v Ansegt: 20. dec.
e ‘Tilfgj variabel’ gor det nemt for dig at flette de rette informationer ind i |
beskeden, fx kandidats navn selvom du skriver til flere pa én gang. Ry Tores Sorensen X # % + Dinvating Ed oV | B Asoing | 1 besked
& ., 26890901 Andres rating + 1 dokument (%) Ansegt: 18. dec.

W

e Er din formulering blevet seerlig god, kan du vaelge at gemme budskabet

som en skabelon. Bemaerk: vedhaeftede filer er ikke inkluderet i skabeloner.

<D 7
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Skabeloner

| QuickApply findes to typer af skabeloner; Bekraeftelsesskabeloner, som sendes
automatisk, nar ansggningen er modtaget og Beskedskabeloner, som kan bruges
til statusmeddelelser sasom afslag til ansggere. Skabelonerne findes pa dansk og
engelsk, og kan tilpasses af dig, ligesom du kan oprette dine egne skabeloner.

0 | hver enkelt rekruttering kan du se hvilken bekraeftelsesskabelon, der
automatisk sendes til kandidaterne og du kan nemt vaelge eller oprette en

anden.

e Du kan ogsa oprette dine egne skabeloner eller redigere i de eksisterende.
Klik pa ‘Se og ret skabeloner’ for at komme til skabelonoversigten, hvor du
kan oprette eller redigere skabeloner — bade for den specifikke rekruttering

og generelt for din virksomhed.

e Du kan ogsa finde oversigten over bade Bekreaeftelses- og Beskedskabeloner
pa QuickApply-forsiden, hvis du klikker pa knappen ‘Handter skabeloner'.
Tilgar du skabelonerne via forsiden kan du se alle standardskabeloner for

QuickApply og de skabeloner, som du virksomhed har oprettet.

<D

Kandidater Q

Alle kandidater | Indkomne ° Screening 2

Rating - Status - Tilstand -

Marker Marker alle (1)

Saren Christiansen - Ny Ulest w
QQD 26890963

Automatisk bekraeftelse +

Bekraeftelsesskabelon (7)

Bekraeftelse pa ansegning &

» Se ogret bekraeftelsesskabeloner

Jobindex QuickApply

Herunder kan du se dine Jobindex QuickApply-sager.

Oprettet Status

20241218 Aben for ansegninger

1 til 1 af 1 resultater.

( Handtér skabeloner )

Samtale ' Ansat® !

[4 Ny besked

Sorter efter: Relevant «

Viser 1 kandidat

17 v 17 Dinrating

E H' | Ansggning

1 besked

Andres rating + 2 dokumenter

A

Skabeloner +

Skabeloner gor det nemt at sende samme
budskab til forskellige kandidater.

» Se og ret skabeloner

Sag

2 grafiske studentermedhjeelpere
Ansegninger: 5 mediaget, 1 ny, 0 uleeste beskeder

() Ansegt: 20. dec.

Fa hjalp og support

Du kan kontakte supporten pa e-mail pa
quickapply@jobindex.dk eller telefon 72 45 99 99

» Hent brugermanual

Handlinger

Ret status



JObindex QUiCkAppIy Skabeloner (%) Hjzelp til skabeloner

Beskedskabeloner Bekraftelsesskabeloner

Seq efter skabeloner i listen

Vizer 8 ud af B beskedskabeloner

Ove rS i gt Ove r S ka b e I O n e r Skabeloner for Jobindex QuickApply test * e +

. . . Afsag nr.2 Afslag givet
Her kan du se en oversigt over alle tilgeengelige Beskedskabeloner og Tigmngelg sager: 2 grafiske studentermedhielpere a
. . Dansk
Bekraeftelsesskabeloner. Oversigterne er opdelt efter hvilke skabeloner, der er Opdatere: 18, dec. 2024
oprettet af din virksomhed og hvilke der er QuickApply’s standardskabeloner. e
Afslag (vores skabelon) Afslag givet
I[]lel_i:ager Ret skabelon @

Opdateret: 19. jan. 2023 :
Kopier skabelon

a Pa oversigten kan du se om skabelonen kan anvendes i alle rekrutteringer,

eller i én specifik. Klik pa skabelonen for at fa en Forhandsvisning. opet oy bkl e

e For Beskedskabeloner kan du til hgjre se hvilken status, der automatisk

andres til, nar du anvender denne besked, fx ‘Usendret’ eller ‘Afslag givet'.

QuickApply standardskabeloner °

. , ) . Halfway status for applicants U=ndret
For Bekra=ftelsesskabeloner kan du se hvilken ‘Standard bekraeftelse’ din Quickapply-skabelon
Engelsk
virksomhed har valgt.
Midtvejsstatus til ansegere Usndret

QuickApply-skabelon
Dansk

Invitation to interview Afventer 1. saamtale

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

QuickApply-skabelon

kopiere eller slette skabelonen. | visse tilfaelde kan du dog kun kopiere en el

skabelon, fx ved QuickApply’s standardskabeloner.

Invitation til samtale Afventer 1. samtale
QuickApply-skabelon
Dansk

e Opret en ny skabelon ved at klikke pa ‘+' gverst til hgjre eller umiddelbart ejecton
QuickApply-skabelon
under din virksomheds skabeloner. Engelsk
Afslag Afslag givet

Quickapply-skabelon
Dansk

<D 9
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Opret eller ret en skabelon

Med fa trin kan du nemt oprette dine egne skabeloner. Du kan ogsa veelge at
kopiere en eksisterende skabelon og tilpasse den.

Husk at tage stilling til om skabelonen skal bruges til automatiske bekraeftelser pa
ansggningen eller beskeder til én eller flere kandidater undervejs i rekrutteringen.

c Giv skabelonen et navn, sa du nemt kan finde den igen og forsta budskabet.

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

sasom ‘Kandidatens navn’ eller ‘Overskrift pa jobannoncen’.

e For Beskedskabeloner skal du vaelge om der automatisk skal aendres til en
ny status. Behold ‘Usendret’, hvis kandidaten ikke skal have en ny status, nar

du anvender skabelonen.

e Bekraeftelsesskabeloner skal have et emnefelt, som vises nar kandidaten

modtager e-mailen i sin indbakke.

e Klik pa ‘Opret skabelon’ for at afslutte, eller klik pa ‘Forhandsvisning’ for at

se hvordan din skabelon ser ud, nar kandidaten modtager den.

<D

Opret beskedskabelon

Skabelonnawn * c

Besked *

B I = |[Hde T,

Skift status

Uesendret

Tilgeengelighed af skabelon *

| alle sager

Sprog *

Dansk

Skabelonnawn *

Emnefelt pd e-mail *

e (&) Tilfj variabel

Opret bekreftelsesskabelon

(%) Tilfgj variabel

Bekrasftelse pa modtagelse af din ansegning som Overskrift pa jobannoncen
Bruges som emnefelt ved udsendelse af e-mails med bekreftelse péd modtagelse af ansegning.

Besked *

B I = |[Hde T,

Tilgeengelighed af skabelon *

| alle sager

Sprog *

Dansk

(%) Tilfgj variabel

e
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JOBINDEX QUICKAPPLY

Administrer dit rekrutteringsteam

Ved opsatningen af jobannoncen tilknytter Jobindex de personer, der i

bestillingen er angivet, som en del af rekrutteringsteamet. Der skal som minimum

vaere én Administrator, som kan modtage statusmails og tilknytte rettigheder til
yderligere brugere af systemet.

c Du kan se rekrutteringsteamet og rettigheder gverst til hgjre pa oversigten
over kandidater. ‘Administrator’-rollen kan oprette og tildele rettigheder til

andre samarbejdspartnere ved at klikke pa ‘Tilfej medlem’.

e Indtast mailadressen pa vedkommende, som skal have adgang.

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

klik.

e Hvis den person, du gnsker at tilfgje, ikke er oprettet endnu, skal du vaelge
mellem ‘Opret som kollega’ eller ‘Opret som ekstern samarbejdspartner’'.
Afslut ved at klikke pa Tilfgj'.

<D

2 grafiske studentermedhjzelpere ? Hislp  § Handlinger
Jobindex QuickApply test Aben for ansogninger v Rekrutteringsteam 2
Jobindex 2500 Valby Online: 18. dec.- 19.jan. (7)

Tilf@j medlemmer til teamet for at samarbejde.
¢2 Find kandidater i CV-databasen (%) Tilfgj kandidat [E Se annonce

2 medlemmer

“0g 1 ny kandidat > T 2 ulz=ste beskeder > [Z5 1 ulzest kommentar >
& ~
(+) Tilfgj medlem
Rekrutteringsteam ®
Tilf@j medlem Se rekrutteringsteam 2
E-mail

o21q eller indrast e-ma o

Tilfgj som Bruger ~

Buger V)

Laese og vurdere ansggninger.

Administrator

Le=se og vurdere ansggninger, modtage statusmail og administrere
rettigheder.

Rekrutteringsteam *

Tilfej medlem Se rekrutteringsteam 2

E-mail

test@quickapply.dk v

Tilfgj som Bruger «

I::I Opret som ny kollega

Hvis personen er tilknyttet din virksomhed.
I::I Opret som ekstern samarbejdspartner

Hviz personen er en konsulent eller lignende.
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Sporgsmal og Support

Har du spgrgsmal eller brug for support, sa kontakt Jobindex pa
quickApply@jobindex.dk eller telefon 7245 9999
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