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Hvad er Jobindex QuickApply?

Jobindex QuickApply er et system, som hjeelper dig med at styre dine
rekrutteringer pa en smartere, enklere og mere professionel made. Du siger
farvel til en uoverskuelig mailboks og rodede Excel-ark, fordi du kan:

e fa et simpelt overblik over alle indkomne ansggninger, ogsa nar der er
mange ansggere.

¢ vide at alle ansggere modtager en automatisk bekraeftelse pa deres
ansggning

e indkalde til interview og sende afslag med nogle fa klik.

e vurdere og bedgmme ansggere pa en overskuelig made.

Ud over at Jobindex QuickApply er nemt at navigere i, giver det et godt
forstehandsindtryk af din virksomhed - et indtryk, som er guld veerd i
kampen om at tiltreekke de bedste kandidater.




Sadan kommer du i gang

For at bruge systemet skal du logge ind pa din Jobindex-kundeside. | feltet

QuickApply vises den/de jobannoncer, hvor du har tilknyttet Jobindex
QuickApply.

0 00

Pa jobindex.dk skal du klikke pa “For arbejdsgiver” gverst
i hojre hjorne.

Der logger du ind via "Log ind” gverst til hgjre i menubaren.

Nar du har logget dig ind, skal du klikke pa menupunktet
"Din kundeside”.

Klik pa knappen Se kandidater for at se den specifikke sag.
Eller pa "Se alle QuickApply-sager” for at komme til Jobindex
QuickApply-forsiden med en liste over alle dine sager.

Jobindex 26.600 JOb i dag For jobsggere For arbejdsgivere 1

Din
jobsagning

Telst dig Inspiration Vejledning Log ind Tilmeld dig
selv

Joblndex 140.268 CV'er i dag For jobsggere For arbejdsgivere DA EN

For arbejdsgivere  Din kundeside Videncenter  CV-segning Indryk annonce
Navn Navnesen, Jobindex

Jobindex jobrapportservice udsender hver mandag en mail med trafikstatistik for de
jobannoncer, der var online i den foregéende uge. P4 den méde kan du overvge, hvordan det
gar med at tiltraekke ansogere til dine stillinger.

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

Ret tilmelding til jobrapportservice -

Ret brugerprofil -

QuickApply 1 aktiv quickapply-sag
Her far du overblik over dine QuickApply-sager.

Se alle QuickApply-sager 1 aitiv -

2 grafiske studentermedhjzlpere m

Valby
19. januar - 18, januar
Ansagninger: 3 modtaget, 2 nye, 0 uleste beskeder

For Din Lgsninger Videncenter CV- Indryk
arbejdsgivere kundeside spgning annonce

Log ind 2 H dig

Navn v

Nyhedsbrev

Jatak jeg vil geme holde mig opdateret indenfor
tiltraekning, rekruttering, employer branding og
arbejdsmarkedet. Cirka en gang om méneden viljeg
modtage info, fakta, analyser og baggrundsartikler
om ovenstéende emner. Lees hele
samtykkeerkleeringen her.

Tilmeld Jobindex Nyhedsbrev

Evalueringer

F4 besked nér din virksomhed modtager nye
evalueringer.

[ Modtag mails om evalueringer

Jobindex



Overblik over rekrutteringen

Nar du gar ind pa en specifik sag, far du et overblik over ansggningerne,
og hvilke kolleger der har adgang. Du kan vurdere og behandle flere
ansggninger pa én gang eller enkeltvis. Med stjerner og status-
vurderinger kan du nemt danne dig et overblik over ansggerfeltet.

Du kan nemt tilfgje ansegninger, der er modtaget uden om

a

QuickApply, sa du har alle dine ans@gninger samlet ét sted.

| hgjre hjerne kan du se, hvem der har adgang til sagen og selv

B

tilfgje flere til teamet, hvis din adgang er '"Administrator’.

Du kan fa overblik over et udsnit af ansegningerne ved at fokusere

B8

pa én fase, fx samtale, eller kombinere flere kriterier ved at bruge
filtrering.

Du kan eendre ansggers status til hgjre for navnet. Det er ogsa muligt

at vurdere ansegninger ved brug af stjerner. Markerer du flere
ansggninger med et flueben, vil status sendres for alle valgte pa
én gang.

For at se ansggers kontaktoplysninger eller tilfgje en note, kan du dbne
for flere informationer pa pilen. Du kan ogsa klikke pa ansggerens navn
for at komme til kandidatbladet, hvor alle informationer er samlet.

QUICKAPPLY

2 grafiske studentermedhjaelpere

Jobindex
Jobindex 2500 Valby

2nye ansogninger | 3 ansogninger i alt

Find kandidater i CV-databasen ‘ ‘ Tilfoj kandidat ‘

Sog efter kandidater i listen

Viser 1 kandidat

Marker  Marker alle (1)

P Charlotte Simundsen
<, 26890101

Send en besked til de markerede kandidater

Vzelg skabelon (valgfri)

Skabeloner gor det nemt at sende samme budskab igen og igen

Besked

B I ®|@kice I

body

Vedhzft filer (valgfrit)

Vzelg ny status (valgfrit)

Inviter til 1. samtale v

Kandidater

Alle kandidater * | Indkomne 2 Screening ° Samtale ' Ansat °

¢ ¥ ¥r Dinrating
* * Andres rating

9g

til forskellige personer - ogsa pé tvaers af rekrutteringer.

+

Tilfo filer

Traek filer hertil

Kandidatens status zendres efter beskeden er sendt. Kandidatens status er kun synlig for rekrutteringsteamet

Online: 19. jan. - 18. jan.

Afventer afslag °

cv

Lukket for ansogninger

Ansagning 1 besked

&2 Hjzelp og support

Rekrutteringsteam

2 medlemmer
1 administrator
1 bruger med lzeseadgang

— Serekrutteringsteam

Ny besked

Sorter efter: Relevant v

® Ansogt: 19. jan,

Skabeloner til dialog med kandidater

Valgt : pa ansegning

Veelg velkomstskabelon
Opret/rediger skabeloner

Brug for hjzelp?

Har du brug for hjeelp til systemet? Se manual

Du kan ogsa kontakte Jobindex' support pa
quickapply@jobindex.dk eller telefon 72 45 99 99.

Adgang til ansggninger

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

Du kan leese mere i vores handelsbetingelser

Jobindex



Kandidatbladet: selve ansegningen og
korrespondancen

Pa kandidatbladet har du et samlet overblik over hvad der er sket, og du kan
lobende evaluere ansgger. Her finder du selve ansggningen, CV'et, eventuelle
beskeder samt noter og aendringer i rating. Nederst pa siden har du ogsa
mulighed for at kommunikere med ansggeren.

Qverst finder du ansggningsdokumenterne, og umiddelbart herunder

a

kan du blandt andet se bekreeftelsen pa ansegningen, som ansggeren
automatisk modtager.

Send en besked til anseger ved brug af en skabelon eller fritekst.

B

Her kan du veelge en status til ansegningen.

B8

| hgjre side finder du @verst ansggers kontaktinformation. Hvis
ansggeren tidligere har s@gt et job hos jer via Jobindex QuickApply, vil
du her kunne se det.

Her kan du skrive en note. Noterne er kun synlige for kolleger med

B &

adgang til sagen.

Her kan du vurdere den enkelte ansegning med 1-3 stjerner.

Historik

g Soren Christiansen

CV: Mit cv.docx Ansogning: Mi

19. januar 2023

Dokument: Uddannelsespapirer.pdf

Velkomstskabelon afsendt

19. januar 2023

pa af din
Kaere Seren Christiansen.

indkomne ansggninger.
Du vil here fra os hurtigst muligt.

Med venlig hilsen,
Jobindex

Send en besked til Sgren Christiansen

Vaelg skabelon (valgfrit)

Besked

B I & [QKide I,

Vedhaeft fil

Valgfrit

Valg ny status

Valgfrit

ing som 2 grafiske

Tak for din ansggning til den ledige stilling: "2 grafiske studentermedhjaelpere”. Vi behandler i gjeblikket

.

Veelg filer

.

Status: Uleest

Sgren Christiansen n

Carl Jacobsens vej 29

2500 Valby

Mobil 26890963

E-mail svv+35@jobsafari.dk

Din note
BB I U= =L

Upload

Veelg fil

Upload

Rating n

Xtrtrdy

Uploadede filer

cv 19. januar

Mit cv.doex

Ansggning 19. januar

Jobindex



° ’
Send besked til en eller flere ansogere
Du kan sende beskeder til én eller flere ansggere pa én gang ved ‘Marker alle’
(som beskrevet under Overblik pa side 5). Hvis du vil, kan du forst
filtrere ans@gerne ved brug af “"Faser”, "Rating" eller "Status".

Med et enkelt klik kan du markere alle viste ansegere eller handplukke
dem enkeltvis med et flueben.

Du kan enten bruge en skabelon eller skrive din egen besked.
Skabelonerne bruger variable, der fletter de rette informationer ind i
beskeden.

Skal ansegningen samtidig have ny status, veelger du det her.
Nogle skabeloner er sat til automatisk at eendre status for ansggeren.
Fx ved brug af "Afslag"-skabelonen eendres status automatisk til
"Afslag" efterfglgende.

n Her kan du vaelge, om du vil sortere efter ‘Rating’ eller ‘Status’.

Med "Del denne ansggning per e-mail” kan du dele valgte ansegers
ansggningsmateriale med kolleger, som ikke er givet adgang til
QuickApply.

Kandidater

Alle kandidater * | Indkomne 2 Screening ' Samtale ° Ansat ° Afventer afslag ° Afslag °

Viser 3 kandidater

Marker  Marker alle (3) Sorter efter: Relevant v
v { cv Anso
@ Konrad Hansen - Ny Ulzest Y7 ¥¥ Y¢ Dinrating \nsogning
1 ¥¥ Y7 ¥ Andres rating ® Ansoy

v

Seren Christiansen * Ny Uleest v Y7 Y Y Dinrating oV Ansogning 1besked

s 26890963 ¢ ¥r ¥r Andres rating +2 dokumenter ® Ansogt: 19. jan.
v

Charlotte Simundsen Rventersereening[¥ Yt ¥¢ ¢ Dinrating o Ansogning 1 besked

< 26890101 % % + Andres rating ® Ansogt: 19. jan.
v

Send en besked til de markerede kandidater Skabeloner til dialog med kandidater

Vaelg skabelon (valgfri)
o1 veetan "

- QuickApply standard

Skabeloner gor det nemt at sende sam WM igen og igen til forskellige personer - 0gsé pa tveers af rekrutteringer. =~QuickApply standard

Veelg velkomstskabelon
Opret/rediger skabeloner

Besked
B I =  [QKide T,

Brug for hjzelp?

Har du brug for hjaelp til systemet? Se manual

Du kan ogsa kontakte Jobindex' support pa
quickapply@jobindex.dk eller telefon 72 45 99 99.

body

Adgang til ansggninger

Vedhzeft filer (valgfrit)
Du har adgang til CV'er og ansggninger, imens
3 jobannoncen er online p4 Jobindex og derefter i 90

dage efter anspgningsfristen pa annoncen.
Tilfoj filer
Treek filer hertil Du kan lzese mere i vores handelsbetingelser

Vzelg ny status (valgfrit)
-
Kandidatens status zendres efter beskeden cNGWRIMMdidatens status er kun synlig for rekrutteringsteamet.

 ——

Jobindex



Skabeloner

Alle i R reening ! Samtale ° Ansat ° Afventer afslag © Afslag ©

Sog efter kandidater i listen “ =+ Vis filtre Ny besked

Viser 3 kandidater

| Jobindex QuickApply er der skabeloner, som du kan bruge til bekraeftelse,

statusmeddelelser og afslag til ansegerne. Skabelonerne findes bade pa Marker  Markor alle 9 Sartrftr: Relevant ~
dansk og engelsk og kan tilpasses efter dine gnsker. Du har desuden ogsa @ romsaviamsen o B B i

selv mulighed for at oprette en skabelon. v

Sren Christiansen - Ny ¢ Y7 ¢ Dinrating B Ansogning 1 besked
Qs 26890963 ¢ ¢ Y Andres rating +2 dokumenter @© Ansogt: 19. jan.

v

1 besked

Pa kandidatlisten i hver af dine sager finder du “Skabeloner til | Sl BN v oo L g e

% % - Andres rating

dialog med ansggere” i bunden af siden. Klik pa "Opret/rediger v
skabeloner" for at komme til skabelonoversigten, hvor du kan

Send en besked til de markerede kandidater Skabeloner til dialog med kandidater

oprette eller redigere skabeloner bade for den specifikke sag og for alle Vasgskabelon(valgt)

Valgt ve

. 5 -QuickApply standard
sager. Skabeloner gor det nemt at sende samme budskab igen og igen til forskellige personer - 0gs pa tveers af rekrutteringer.
Veelg velkomstskabelon

g Opret/rediger skabeloner
esked
B I &  [QkKide T,
Brug for hjzlp?

Du kan ogsa finde skabelonoversigten via Jobindex QuickApply-
forsiden, hvis du klikker pa knappen "Handtér skabeloner”. Finder

Har du brug for hjeelp til systemet? Se manual

du skabelonoversigten pa denne made, kan du kun oprette eller D kan ogs# Kontakte Jobindex' support pA

redigere skabeloner for alle sager, ikke for en specifik sag.

Jobindex QuickApply

Herunder kan du se dine Jobindex QuickApply-sager.
Oprettet Status Sag Anszttende leder Handlinger

2020-01-16 Aben for ansggninger 2 grafiske studentermedhjeelpere Navn Navnesen Ret status
Ansggninger: 2 modtaget, 0 nye, 0 uleeste beskeder

1til 1 af 1 resultat.

Handtér skabeloner

Jobindex



Oversigt over skabeloner Gversigh verskabaloner

Viser per side

Her kan du se en oversigt over samtlige skabeloner i alle sager. Du kan 4 *Oprettet Status  +Tilgengelighed Navn
. . . 34572 2020-03-10 13:39:45  Afslag Kun i sagen: 2 grafiske.... Afslag (skabelon til denne specifikke rekruttering). Preview
oprette nye’ red Igere | ekSISterende e"er SIette Skabeloner' 256 2016-07-1512:02:11 Ny | alle sager Afslag (tilpasset skabelon, som kan bruges af min virksomhed) Preview
2016-10-28 10:20:16 Ny | alle sager Bekraeftelse pa ansggning (tilpasset skabelon, som kan bruges af min virksomhed) Preview
2020-03-09 10:13:56  Afslag QuickApply-skabelon Afslag Preview
2020-03-09 10:14:28  Afslag QuickApply-skabelon Rejection Preview
2020-03-09 10:15:23  Almindelig QuickApply-skabelon Midtvejsstatus til ansggere Preview
Du kan oprette en ny skabelon ved at trykke pa knappen "Opret 2020:020910:1543 Al Quickapply-skabelon Halfway status for pplicants Proiew
k b I " 2020-03-09 10:16:28 Ny QuickApply-skabelon Bekraeftelse pa ansggning Preview
s a e on . 2020-03-09 10:17:12 kabel of your Preview

Ny QuickApply
Skabeloner kan saettes til automatisk at sendre status for ansegningen.

Her kan du se, hvilken status ansegningen vil fa ved brug af den

(=)

pageeldende skabelon.

Her kan du se, om skabelonen er tilgaengelig i en specifik sag, i alle

[=)

sager eller er oprettet af Jobindex som en QuickApply-skabelon.

Klik pa navnet for at rette i en skabelon.

[=)

Klik "Preview" for at se, hvordan skabelonen ser ud. Hvis du vil lave

ﬂ

en variation af en eksisterende skabelon, veelger du "Kopier” og
gemmer den med et nyt navn. For at slette en skabelonen trykker du
pa "Slet". Det er ikke muligt at slette QuickApply-skabeloner.




Opret eller ret en skabelon

Med fa trin kan du nemt oprette din egen skabelon. Du kan ogsa veelge at
kopiere og e&ndre i en af standardskabelonerne.

Nye skabeloner har som standard status af "Almindelig". Det betyder at
ansggerens status forbliver usendret, nar du sender en besked med den
pageeldende skabelon. Veelger du at sendre til fx "Afslag”, vil ansggeren fa
status "Afslag", efter du har sendt beskeden.

n Giv skabelonen et navn, sa du nemt kan finde den igen.
Tag stilling til om status automatisk skal sendres med beskeden.

Her kan du veelge, om det skal vaere en skabelon, der kan bruges i alle
sager eller udelukkende pa én specifik sag.

Hvis du er kommet ind til oprettelsen fra forsiden af QuickApply, kan du
kun oprette skabeloner som vises i alle sager.

n Brug listen over variable til at oprette en skabelon, der fletter de rette
informationer ind i skabelonen.

Klik pa “Preview” for at se resultatet af eventuelle rettelser og afslut
med “"Gem".

Opret skabelon

Man bruger ofte skabeloner nar man aendrer en trads tilstand. Eksempelvis nar man sender afslag. Nar en ny ansagning kommer ind i
systemet sendes en kvittering ud fra en skabelon med tilstanden “Ny". Hvis du gnsker at oprette en skabelon, men ikke vil knytte en

tilstand til den, sa skal du veelge "Almindelig".

Skabelonnavn

Status

Almindelig

Tilgengelighed af skabelon

| alle sager

sprog

Dansk

Besked

B I = |[@Kide T,

008

Kaere Alice Anssger.

Personlig: Vi har nu haft lejighed ti at gennemgd alle 2 ansa gringer og dermed ogs3
din ansagning. Desveerre mé jeg meddele dig, at vi har valgt at g3 videre med andre ansagere,
der i hajere grad matcher de krav g erfaringer, som job bet krasver.

Selvom du ikke blev vores nye medarbejder, takker jey mange ange for den tid g interesse
du har udvist vores virksomhed. Samiidig vil jeg gerne opfordre dig tl at benyite Jobindex'
falgerfunktion og fzlge vores virksomhed. Dette vil gsre det letiere for os at kantakte dig i
frerntiden, nar vi har en ledig stling, som matcher dig.

Med verlig hilsen

Jobinde x

% headline %] overskrift p jobannoncen
senderpersonname %] afsenderens navn
sender.position %] afsenderens stillingsbetegnelse

~
L
Liste over variable
Variabel Beskrivelse
[% personname %] kandidatens navn
[% firstname %] kandidatens fornavn
[% companyname %] pa

[% send %)

[% sender.address %] afsenderens adresse

[% sender.zipcode %] afsenderens postnummer
[% sender.city %] afsenderens bynavn

[% cv_uri %] link til CV-databasen

[% num_applications %] antal ansegninger

Jobindex



Administrer rekrutteringsteam Rekrutteringsteam

Se hvem der har adgang til rekrutteringen.

Ved opsaetning af jobannoncen tilknytter Jobindex de personer, der i

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

minimum veere tilknyttet én "Administrator”, som kan modtage statusmails
og tildele rettigheder til yderligere brugere af systemet.

Skal der tilknyttes eller oprettes flere samarbejdspartnere efterfelgende, Administrer rekrutteringsteam x
handteres dette af rekrutteringsteamets "Administrator"-roller.
Tilfgj bruger  Se rekrutteringsteam *

Du kan se rekrutteringsteamet og rettighedsniveauer fra kandidatlisten E-mail

under "Se rekrutteringsteam". Vaelg kontakt eller indtast e-mail v

Tilfgj som Bruger v

"Administrator"-rollen kan oprette og tildele rettigheder til andre  —————————————

samarbejdspartnere. Det gores ved at trykke pa "Se
rekrutteringsteam”. Administrer rekrutteringsteam X

Indtast mailadressen pa vedkommende, som skal have adgang. Tilfgj bruger  Se rekrutteringsteam *
Rettigheder er som standard sat til "Bruger”, og kan nemt tilpasses E-mail

med et klik. test@quickapply.dk v

Tilfgj som Bruger v

3 Hvis den person, du gnsker at tilfoje, ikke er oprettet endnu, skal
(O Opret som ny kollega
Hvis personen er tilknyttet din virksomhed.
samarbejdspartner”. Afslut ved at trykke pa "Tilfgj". (O Opret som ekstern samarbejdspartner

Hvis personen er en konsulent eller lignende.

du veelge mellem "Opret som kollega" og "Opret som ekstern

Tilfgj

Jobindex



Spergsmal og support

Hvis du har spargsmal eller har brug for support, sa kontakt Jobindex pa
quickapply@jobindex.dk eller telefon 7245 9999.




Jobindex

— Find din jobglaede



