Handleiding vacaturebank www.hss.alumni-net.nl

Deze handleiding beschrijft de manier waarop u vacatures plaatst en beheert.

Stap 1

- Klik op de pagina Vacaturebank op “Vacatures aanmaken/beheren”

(om vacatures te plaatsen is het noodzakelijk dat u een eigen account heeft. U kunt
zich registreren, dit is gratis en geheel vrijblijvend).
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Stap 2
Klik op “Klik hier om je te registreren”
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Stap 3
Vul in het volgende scherm uw e-mailadres in of het e-mailadres van uw bedrijf.
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- Dit e-mail adres wordt tevens uw gebruikersnaam voor deze webrite,
- Dit moet een bestaand e-rmail adres zijn,
- Je antvangt op dit adres een bewvestiging van jouw registratie.

- Het e-rail adres is nooit zichtbaar vaor anderen, (Cuver e-rmail en privacy]

Stap 4
Persoonsregistratie, vul hier uw persoonlijke gegevens in.
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Stap 5
Feedback registratie, als u dit scherm krijgt, is de registratie gelukt.
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Klik hier om terug te gaan naar waar je vandaan kwarm.

Stap 6 Bedrijf aanmaken

Vervolgens kunt u starten met het aanmaken van de gegevens over uw bedrijf. Dit is
nodig om vacatures te plaatsen.
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Stap 7 Gegevens invoeren
Geef de naam van uw bedrijf of instelling. Bij website kunt u eventueel het

internetadres van uw bedrijf zetten.Vervolgens kunt u een korte omschrijving van de
activiteiten van uw bedrijf geven, dit is optioneel.

Hierna klikt u op OK en wordt uw bedrijfsprofiel aangemaakt.
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Stap 8 Vacature aanmaken

Hier kunt u de vacature aanmaken.

U kunt een doelgroep kiezen, deze groep(en) ontvangen een bericht met uw vacature
zodra u de vacature hebt geplaatst.
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Selecteer hier de opleidingscategorieen voor wie deze vacature interessant is.

LET ©F: Leden uit de geselecteerde categorieen kunnen e-mail ontvangen over deze vacature,
Maak dus een nauwkeurige selectie van de groepgroep van de vacature.
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Als u alle gegevens hebt ingevuld, kunt u op “Opslaan” klikken, de ingevoerde
gegevens worden dan opgeslagen. De vacature is dan nog niet zichtbaar. Zodra de
webmaster de vacature heeft goedgekeurd, staat hij op Alumni-net.



U kunt uw vacature aanpassen door op het linker icoontje te klikken, dit is zichtbaar
onderaan de vacature. Als u de vacature wilt verwijderen, drukt u onderaan op het
kruisje. De vacature zal dan van de website verdwijnen en is niet meer zichtbaar.
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