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享聘至尊简历系统

操作手册
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1.系统描述

1.1账号登录

打开浏览器，输入系统地 https://vitae.e-wide.cn/，进入享聘至尊简历系统，如下图所

示：

输入账号和密码，点击“登录”按钮进入系统。

注：享聘至尊简历系统登录账户需管理人员手动添加，本平台建议使用 Google浏览器。

1.2系统页面
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（1）菜单：显示该角色所拥有的功能模块。

（2）搜索：便于用户对数据的过滤，使其能够准确有效的查询所需的数据。

（3）信息：操作页面及数据显示。

1.3修改密码

单击首页右上角“修改密码”，按要求填写内容，点击提交即可修改密码。如下图所示：
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2.权限介绍

超级管理员

超级管理员是管理整个系统的管理人员，可以查看所有数据，新增包

括管理员在内的员工。

管理员

管理员为系统数据管理员，可以查看所在小组或部门的数据，可以新

增除管理员以外的员工。

简历专员

主要是负责上传简历，在建立公海中寻找合适简历，与简历人员联系

并预约面试时间的职位，在联系完简历人员之后，可以在标签中选取适应

该人员的标签以提供驻场专员迅速了解该人员。

驻场专员

主要负责在简历专用邀约完成之后，按照预定的时间对简历所属人员

进行面试，以及对该人员面试之后的情况进行登记，如果简历所属人员面

试成功，则还需要记录其入职与离职时间的职位。

渠道代理 主要提供第三方添加简历的渠道。
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3.简历管理

3.1超级管理员、管理员

3.1.1所有简历

管理员对所有的简历进行查看删除和修改等操作，管理员也可以点击右上方的“添加简

历”进行简历添加。（管理员在此处添加的简历信息将直接进入简历公海）如下图所示：

注：管理员只能查看属于其项目部或小组的信息，超级管理员能够查看所有人员上传的资料。
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3.1.2未分配简历

管理员可通过该界面查看未被简历专员所选取的简历，还可以对未被选取的简历进行分

配。如下图所示：

3.1.3已分配简历

查看已被简历专员所下载简历的界面，管理员可对已选取的简历进行取消分配和重新分

配。如下图所示：
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注：当管理员取消分配该简历专员名下的简历，该简历会返至简历公海，不在此页面继续展

示，已入职的简历无法取消或者二次分配。

3.2简历专员

3.2.1简历公海

简历专员可在此界面查看简历，寻找适合的简历方可操作下载。如下图所示：
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注:下载的简历会出现在“已下载简历”界面，不会继续出现在简历公海，直到超过管理员设定

的下载时效才返至简历公海。

3.2.2已下载简历

简历专员对下载后的简历进行修改、联系，确定面试时间，通知面试等操作，简历专员

也可以点击右上方的“添加简历”进行简历添加。如下图所示：

注：操作“放弃”，该简历会返至简历公海。
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3.2.3已完成邀约

简历专员可在此界面查看已通知完面试时间的简历。如下图所示：

3.2.4我的收藏夹

便于简历专员存放重点关注的简历，收藏的简历不受管理员所设立的时效性所影响。如

下图所示：
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3.3驻场专员

3.1全部任务

展示可提供驻场专员面试简历的界面，在简历专员确认面试时间（已通知面试）之后，

简历就会在约定面试的当天出现在此界面，驻场专员则可对此人员进行面试。如下图所示：

4.任务中心

（1）超级管理员、管理员：创建招聘任务，选择项目部、小组及简历专员进行招聘考核。

（2）简历专员、驻场专员：可以在此界面查看当前任务，了解自己的招聘任务。

如下图所示：
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5.数据中心

5.1数据红黑榜

展示招聘专员各项数据排名，能够最直观的了解到员工的工作效率。如下图所示：

注：该页面的排名是根据效率值来排名，红榜是由高到低，黑榜则是由低到高来排序。
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5.2邀约数据

管理员可以在此界面对已经被简历专员选用，通知面试的简历档案进行修改和移交。如

下图所示：

5.3项目数据

展示项目组名下专员的邀约、面试、入职、在职、离职人数的总体数据表。如下图所示：
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5.4项目视图

以曲线图的形式展现了各项目部的招聘数据，更加直观的显示出每个小组的工作效率。

如下图所示：

5.5企业数据

各个企业在时间段内的招聘数据，分为饼图，曲线图和列表三个方式进行展示。如下图

所示：
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5.6渠道分析

展示渠道代理的整体招聘数据。如下图所示：

6.后台管理

6.1简历导入

管理员可以通过下载简历模板，以 execl格式批量导入。如下图所示：
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6.2简历设置

该界面是管理员对简历的时效性进行设置，为防止下载的简历积压。在对简历没有操作

更新状态，例如有意向却未安排通知面试或驻场未进行面试等，在过时效性后，该简历会返

至简历公海。如下图所示：
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分配时效：指简历由管理员通过“分配”至指定简历专员的有效时长，当超过该设置的时间，

则该简历将返至简历公海。

关联时效：指简历专员完成邀约后与该简历的有效时长，在时效内未完成面试或未完成沟通

或未入职，则该简历将返至简历公海。

下载时效：指简历专员手动添加或在简历公海操作“下载”的简历有效时长，在时效内未进行

操作，则该简历将返至简历公海。

下载数量：指简历专员操作“下载”，当下载次数达到该设置数值后，简历专员将无法再下载

简历。

6.3公司客户

管理人员可以在此界面查看合作公司，也可以对合作公司的档案进行修改。如下图所示：
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6.4标签管理

用于管理员添加标签，标签能够在添加简历的时赋予在简历下方，帮助简历专员与驻场

专员迅速了解该简历的基本情况。如下图所示：
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6.5来源管理

管理员可在此界面添加简历来源，便于展示简历的来源处。如下图所示：

6.6岗位管理

向管理人员展示现有的工作岗位，管理人员也可以通过“添加职位”进行添加。如下图所

示：
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6.7员工管理

管理员可在此界面添加或删除员工、分配指定企业等操作。如下图所示：

注：在该界面被删除的员工数据不会消失，而是转到员工复职界面中。

6.8员工复职

管理员可对已被删除的员工进行复职。如下图所示：
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6.9项目部管理

管理员可在此界面对项目部进行管理，可通过“添加职位”添加项目部及添加编辑项目小

组。如下图所示：

6.10渠道管理

对渠道代理人员进行管理，可进行修改、拜访等操作。
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6.11操作记录

管理员可通过条件筛选查看员工对简历进行的操作记录。如下图所示：

7.关于我们

7.1版本更新

查看享聘至尊简历管理系统各版本更新细节。如下图所示：
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7.2使用手册

用户可在此界面下载享聘至尊简历管理系统的操作手册，进一步了解享聘至尊简历管理

系统的使用方法。如下图所示：

7.3意见反馈

用户可通过此界面将宝贵建议或所遇到的问题进行反馈。如下图所示：
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7.4客服中心

查看客服联系方式，便于后续遇到问题能够及时处理。如下图所示：


