Publicacion ofertas de empleo

Manual para empresas

Para crear una empresa y publicar una oferta de empleo, es necesario estar registrado
como usuario en la web, el proceso a seguir es el siguiente:

Pinchamos en el texto iniciar sesién de la parte superior de la web
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Tras cumplimentar el formulario, pinchamos el boton crear nueva cuenta y nos llegara un
correo electronico en nuestra cuenta que nos solicitara pinchar en un enlace para iniciar
sesion, al pinchar en dicho enlace nos saldra un mensaje en la pagina web como este



Este es un inicio de sesién de un solo uso para USUAFIO y caducara en el fEChf_:l
Pulse este botén para iniciar sesidn en el sitio y cambiar su contrasena.
Este inicio de sesidn solo puede ser usado una vez.

Pinchamos en iniciar sesion y editaremos el campo contrasefia y confirmar contrasefia
(donde meteremos la misma contrasefia que en el campo contrasefia)

Fortaleza de la contrasena:

CONTRASENA

CONFIRMAR CONTRASENA

Para cambiar la contrasefa actual del usuario, escriba la nueva contrasefa
en ambos campos.

Pinchamos en la parte inferior de la web en guardar y con esto ya tendremos nuestro
usuario con nuestra contrasefia activo en la web.

Una vez creada la cuenta de acceso a la web, notificar a spascual@coit.es el interés por
publicar una oferta de empleo. Una vez aceptada la solicitud le sera confirmada por correo
electronico y a partir de este momento puede continuar con los siguientes pasos de este
manual.

o Proceso de autentificacion
Para autentificarse un usuario en la web el proceso a seguir es el siguiente:

Pinchamos en el texto iniciar sesién de la parte superior de la web
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Una vez iniciada la sesion, para publicar una oferta de empleo lo primero que hay que hacer
es dar de alta a la empresa (afiadir empresa)

Afadir empresa
Se accede desde servicios -> Empleo-> Afladir empresa

Acudir al apartado de la web Servicios>Empleo y una vez ahi visualizamos un menu lateral
derecho donde nos dara la opcién de Afadir empresa (para ello debemos tener permisos y
estar dados de alta en el grupo)
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Una vez dentro dispondremos de los siguientes campos:

Nombre: Nombre de la empresa.

CIF: CIF de la empresa

Subtitulo: Frase corta con descripcion de la actividad que desarrolla la empresa.
Cuerpo de texto: Texto descriptivo de la empresa.

Categoria: actividad de la empresa

Logo: Logotipo de la empresa.

Sitio web: Direccion de la pagina web de la empresa.

Categoria de la empresa Categoria a que corresponda la actividad de la empresa

Ubicacion: Por comunidad (Servira posteriormente para poder filtrar sus datos en los
listados).

Detalles de contacto. Completar

Ubicacion (Texto): Direccidn exacta de localizacion de la empresa (Ubicacién que
aparecera en el mapa)

Tamano: niumero empleados en la empresa.

Una vez cumplimentado, al final del formulario, tiene que pulsar el boton de



Afadir oferta de empleo

Acudir al apartado de la web Servicios>Empleo y una vez ahi visualizamos un menu lateral
derecho donde nos dara la opcion de Afiadir oferta de empleo (para ello debemos tener
permisos y estar dados de alta en el grupo)

NOTA: Para afiadir una oferta de empleo es necesario tener antes creada una empresa
ya que sera un campo obligatorio a la hora de crear la oferta de empleo.
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o Una vez dentro dispondremaos de los siguientes campos:
Puesto: Descripcién del puesto ofertado.
Empresa: Seleccionamos entre las empresas que tengamos.
Categoria:.
Actividad: Actividad de la oferta de empleo.
N° de referencia: Numero de referencia para identificar la oferta.
Imagen: Imagen que identificara el anuncio en el listado.
Correo electronico: Direccion email en la que se recibiran los
formularios de los candidatos interesados en la oferta.
m Forma de contacto: Datos sobre la forma de contactar con el
anunciante.
m Funciones: Texto descriptivo de las funciones a desarrollar para dicha
oferta de empleo.
m Se requiere: Requerimientos exigidos por la oferta de empleo para
poder optar a ella.
e Experiencia: Aptitudes personales: Descripcidén de las aptitudes
personales buscadas.
e Reguerimientos: Requerimientos para optar al empleo ofertado.
m Se ofrece: Lo que se ofrece con el empleo ofertado.
e Remuneracion: Franja salarial. Dispondremos de un serie de
opciones predefinidas
e Contrato: Dispondremos de una serie de opciones predefinidas
e |ocalidad: Otros: Cualquier otro comentario que pudiera ser de
utilidad en la descripcion de lo que se ofrece.
m Descargas: Descargas que pueda tener la oferta de empleo (por
ejemplo un PDF con dossier informativo de la empresa y su puesto)
m Enlaces: Enlaces a paginas que creamos que puedan ayudar a que el
anuncio de la oferta de empleo esté mas completo.

Una vez cumplimentado, al final del formulario, tiene que pulsar el botén de

La oferta de empleo se quedara sin publicar hasta que esté aprobado por un administrador
del COIT



	○ Proceso de autentificación

