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Inleiding

In deze handleiding laten we de werking zien van het kandidatenbestand. Dit
document is bedoeld om op een eenvoudige en eenduidige wijze een overzicht te
hebben op vacatures en kandidaten die hebben gesolliciteerd. Het bestand is
gemaakt in Excel en bevat naast formules ook knoppen die extra functionaliteit
aan Excel toevoegen.
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1. Beginscherm

Kandidaten

Vacatures

Overzichten

Instellingen

Kandidaten Archief

Op het beginscherm staan de verschillende knoppen waarmee de gebruiker naar
de verschillende overzichten kan. Door op een knop te klikken komt de gebruiker
uit bij het gewenste onderwerp. Alle tabbladen zijn beveiligd met een
wachtwoord en kunnen niet zomaar worden aangepast. Een uitzondering hierop
zijn de lijsten met instellingen. Om terug te keren naar deze begin pagina, klik op
de knop ‘terug’.
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2. Kandidaat of vacature aanpassen /
verwijderen/archiveren

1 i 1

""" Kandidaat X I
| Noam: |
,,,,,, Bron sollicitatie: | LI
----- Type kandidaat: | LI
""" Datum sollicitatie: |— D
...... T | =1}
...... Status: | =L
.. E-mail: I
~~~~~ Telefoonnummer: I
""" Kandidaat score: | LI
Datum sollicitatiegesprek: I D
...... Interviewer Medewerker: | LI
.. tweede Interviewer /Medewerker: | LI
~~~~~~ Externe partij: | LI

" Uren Beschikbaar: I
Salarisindicatie kandidaat: I

| Feedback/Opmerkingen:

Een kandidaat invoeren doe je via het formulier zoals hierboven. Niet alle velden
hoeven ingevuld te worden. Bij datums kan er op het kalendersymbool worden
geklikt om de juiste datum te kiezen.

Voor het aanpassen van een kandidaat selecteer je de kandidaat en klik je op de
knop ‘Kandidaat wijzigen'. Met behulp van het invulscherm kan je nu de
gewenste wijzigingen doorvoeren.

Indien de kandidaat verwijderd moet worden, klik je op de knop ‘Kandidaat
verwijderen’. Wil je een kandidaat niet meer in dit overzich maar wel bewaard
hebben? Klik dan op de knop ‘Kandidaat archiveren’.
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Een vacature invoeren werkt op dezelfde manier als een kandidaat invoeren,
wijzigen of verwijderen. Echter zit er op dit sjabloon niet de mogelijkheid om
vacature te archiveren.

f t t
- Vacature X e

..............

..............

...... Datum umezet ,— B
...... actes: —
[ ™ Likedin 1
...... [~ Facebook
...... [_' Websi&
...... [ ncerdive
1 I™ banensite.n 1
...... Belangrijke eisen: I
...... Salaris: I

...... P |

R | ~l E
...... Contactpersoon: | v

...... Laatste contact met contactpersoon: ,— L

een
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3. Tabblad Instellingen

Klik op de knop ‘Instellingen’ om naar de instellingen . De kolommen van het

tabblad Instellingen zijn aan te passen door de gebruiker. Bij verantwoordelijke
kunnen bijvoorbeeld namen van medewerkers worden ingevuld.

Ter Zake

Excel
verbetert

Bron sollicitatie Aantal Type kandidaat Statussen kandidaten
Website 0 Vacature Gescreened 0
Indeed 0 Open sollicitatie Doorgestuurd medebeoordelaar 0
Linkedin 0 Uitgenodigd interview 0]
Telefonisch 0 Referentie check 0
Banensite.nl 0 Eerste gesprek 0
Banensite2.nl 0 Tweede gesprek 0]
Banensite3.nl 0 Arbeidsvoorwaarden gesprek 0
0 Aangenomen 0
0 Afgewezen 0
Als deze instellingen zijn aangepast is het mogelijk om terug te keren naar de
beginpagina met de knop ‘Terug'.
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4. Tabblad overzichten

Aangenomen kandidaten

Afgewezen kandidaten
Open vacatures

Bron sollicitatie

In dit overzicht kunnen een aantal tabellen en grafieken worden bekeken die
handig kunnen zijn voor een goed overzicht. In dit tabblad kan de gebruiker niks
aanpassen of invoeren.
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