jObl' job¥ V3.1

Pour simplifier votre quotidien et gagner en NOUVEAUTE !

efficacité, JOB+ offre dorénavant la possibilité de

confier l'implémentation de piéces nécessaires La ge St i o n d es

a

directement a vos candidats et intérimaires.

® N\
Terminés les traitements chronophages p I e ce s
d’'innombrables mails, scans ou photocopies de

piéces pour chaque candidat/intérimaire. Viaweb

vous libére un temps précieux.

Ce dispositif permet donc de faciliter 'émission de demandes et la réception de piéces complémentaires

dans job+. Cette fonctionnalité comprend trois étapes qui sont:

—» L'émission de la demande de piéces (par le recruteur)
—> La soumission (envoi) de pieces demandées (par le candidat)

—2 Lavalidation des piéces regues (par le recruteur)

La présente procédure vous aidera pour un meilleur usage de cette fonctionnalité géniale!

EMISSION DE LA DEMANDE DE PIECES

Vous avez besoin de piéces complémentaires du candidat pour le déléguer chez un client ou pour toute

autre raison?

Le parcours est le suivant:

—2 Depuis la fiche candidat, onglet piéces, cliquer sur le nouvel accordéon « DEMANDE DE PIECES »
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LISTE DES PIECES

< DEMANDE DE PIECES >

-+ AJOUT DE PIECES v

—2” Cliquer sur le bouton « Demander des piéces »

LISTE DES PIECES

+ DEMANDE DE PIECES v
<
+ AJOUT DE PIECES v

—7” Apreés atterrissage sur la page d'envoi de la demande, sélectionner les types de piéces souhaitées et

choisir le mode d’envoi (sms ou mail). Il n'est pas possible de choisir les deux modes d'envoi

simultanément. La demande sera envoyée soit par mail, soit par sms au candidat.

retour #4166 DELLA BUDEANU
DOCUMENTS REQUIS
CACES: PERMIS: O aptitude “TNp Attestation.Stage [ Carte.vitale
(O caces1 Cremis A () certificat.de travail cNI T —
= [ =
Decaces2 ] Permis B f Dipiome [ Dossier.candidat O evaluation
O1es™ () Permis PL - Fiche.de.pale Justif.Domicile O Letire.de.Motivation
ol 7 2
O TesT2 & Passeport 2 Titre.de.sejour
N @ maL
Envoyer la demande
sus
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—7” Aprés un clic sur le bouton «envoyer», vous atterrissez sur la fiche candidat avec une notification de

confirmation d’envoi

Demande de documenl(s) transmise au candidat p
Retour G Modifier #4166 BUDEANU DELLA ﬂn
PROFIL NOTES DE Summ PIECESB CANDIDATURESB EVAL I_;Aﬁomsu MATCHING SOCIETES MATCHING OFFRES
VISUALISATION CV
LISTE DES PIECES

MR : —> Le recruteur peut envoyer plusieurs demandes de piéces au méme candidat dans la limite de
20 pieces au maximum par demande. Le candidat pourra répondre distinctement a chaque
demande.

—> Les types de piéces a afficher sur la page d'envoi de demande peuvent étre ajoutés par
I'administrateur job+ de I'agence.

—>» Une note de suivi est générée sur la fiche du candidat, onglet notes de suivi, pour chaque
demande envoyée. Le titre de la note de suivi est «Mail demande piéces » ou «SMS demande

piéces », en fonction du mode d’envoi choisi.

LA SOUMISSION DE PIECES PAR LE CANDIDAT

Le parcours est le suivant :

—7 La demande étant envoyée par le recruteur, le candidat regoit un message comprenant un lien, soit par

mail, soit par sms en fonction du mode d’envoi choisi.
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Demande de document

toure@viaweb-consulting.eu

A © Zeyna TOURE
© Y

Bonjour Dellq,

votre agence de Nantes vous demande des pieces additionnelles.
La durée de vdlidité du lien est de 3 jours.

Cliquez ici pour les sqisir «—

—2 Aprés un clic sur le lien, le candidat est redirigé vers une page lui communiquant des informations sur la
date d'expiration du lien, le nombre de fichiers demandés, les formats autorisés et la politique de

confidentialité de I'ETT

P

Ce fien est unigue &t ne peut vous senvirn gu'umne fois & lenvoi de vos documents. ||
expire ke 28 janvier 2024

1 fichbers vous sont demandds pour compliter volre profil

Lo formats accoptis sont

pa. Prig et Pl

La taille maximum d'un fichier est de dME

N
ki

Politique de confidentialing

=2 Aprés une prise de connaissance des informations et un clic sur le bouton «j'ai compris», le candidat est
conduit sur la page de téléchargement de piéces demandées.
Le candidat clique sur le champ «choisir un fichier» en dessous de chaque type ou sous-type de piéce

pour télécharger une piéce depuis son terminal (téléphone portable, ordinateur, tablette).
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© 2 3

Cni 1e€10 ol recto-verso

Choisr un fichiar  Aucue fichesr '3 64 sdlectionné

Cni verso

Choisirun fichier  Aucur fichier a &6 sélectionné

Diplome recto ou recto-versa

Choimr un fighier  Autor hithier '8 €28 14I6CBOANE

Diplome verso

Chomer un fichier  AUCuR fichuse /' 80 SélecTonnd

——

=2 Une fois les 4 premiéres piéces téléchargées, le candidat clique sur le bouton «suivant ». Cet exercice est
a répéter jusqu'a l'atteinte de la derniére page. Le candidat peut également supprimer la piéce

téléchargée grace au bouton en bout de ligne de la piéce.

© : :
Cni recto ou recto-verso
Choisir un fichier €I DELLAJfif - o]
Cni verso

Choisir un fichier Aucun fichier n'a &té sslactionné

Diplome recto ou recto-verso

Chosir un fichier Aucun fichier n'a été sélectionné

Diplome verso

Choisir un fichier ~ DESMI DELLA.paf ®
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—7” Apreés le passage de la premiére page de téléchargement a celle suivante, un bouton «retour» permet de

retourner sur la page précédente; et ce sans perte des piéces qui avaient déja été téléchargées.

Justif.domicile verso

Choisir un fichier Aucun fichier n'a été sélectionné

“~
= [ st |

—7 Lorsque le candidat a téléchargé toutes ou une partie des piéces demandées, il clique sur le bouton
«envoyer les documents »

Passeport recto ou recto-verso

Chaoisir un fichier DELLA - Passeportpng

Passeport verso

Chaisir un fichier Aucun fichier p'a été sélectionné

Titre.de.sejour recto ou recto-verso

Choisirun fichier  Aucun fichier n'a été sélectionné

Titre.de sejour verso

Chaoigir un fickder Aucun fichier n'a été sélectionné

m Envoyer les documents
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—2 Aprés le clic sur le bouton d’envoi, une fenétre de confirmation de I'envoi apparait. Le candidat pourra
confirmer son envoi en cliquant sur le bouton «oui, je confirme» ou I'annuler via le bouton «non
j'annule». Si le candidat clique sur le bouton d'annulation, la fenétre se ferme et on reste toujours sur la
derniére page; les piéces téléchargées restent gardées en mémoire. La croix en haut et a gauche de la

fenétre permet également la fermeture de la fenétre.

Passeport recto ou recto-verso

Choisir un fichier DELLA - Passeport.png o]

Passeport verso
Chaisi un fichier Aucun fichier n'a été sélectionné @

Confirmez vous I'envoi de ces fichiers, sachant

Titre.de.sejour recto ou recto-verso gue cerisines picces sont resnquantes 2

CNI DELLAjfif
DESMI DELLA pdf

Chaisir un fichier Aucun fichier n'a été sélectionné

DELLA - Passeportpng

N &N

Titre.de.sejour verso Non, jannule

Choisir un fichier  Aucun fichier n'a été sélectionné

[

—2 Lorsque le candidat clique sur le bouton «oui, je confirme», une page de progression et confirmation de

téléversement des piéces s'affiche.

Vos fichiers ont bien été téléversés
lls sont en cours de traitement au sein de votre agence
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NE : —> 4 types de piéces sont affichés par page. Le nombre de pages dépend donc du volume de piéces

demandées
—> Le candidat peut envoyer des piéces inférieures au nombre souhaité par le recruteur.

VALIDATION DE PIECES

Le parcours est le suivant:

—2 |l est possible de valider les piéces depuis 2 endroits qui sont la fiche du candidat en cliquant sur le

bouton «valider les piéces recues » et le menu «piéces en attente de validation ».

Zeyna TOURE

Nantes (Local)
Géolocalisation : Inactive LISTE DES PIECES
A Tableau de bord < DEMANDE DE PIECES v
e~
Recherche
+ AJOUT DE PIECES v

Ajouter un candidat

Piéces en attente de
validation

Attente de classement 5
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=2 Si le recruteur choisit de cliquer sur le bouton dans le menu, il atterrit sur la liste des réponses des

candidats auxquels il a envoyé une demande. Le recruteur peut également accéder a la liste des

réponses des candidats a la suite des demandes émises par les autres recruteurs de I'agence.

Pour accéder a la page de validation des piéces envoyées par chaque demande, cliquer sur le bouton

«traiter»

Pieces en attente de validation
& Mes piéces = Les piéces de n age [\
Afficher Tous v éléments Rechercher :
Date et heure denvol Prénom et nom du candidat Numéro de téléphone Nombre de pléces recues Action
220112024 Della BUDEANU 0600000000 3 /_m
Affichage de 'dlement 1 & 1 sur 1 &léments Précédent 1 Suivan!

=2 Aprés un clic sur le bouton «traiter» depuis le menu ou sur le bouton «valider les piéces regues, le

recruteur est redirigé vers la page de validation.

Depuis cette page, il pourra choisir 'une des trois actions en bout de ligne de chaque piéce regue:

e «Valider» la piéce: Le recruteur voudrait sauvegarder la piéce dans job+

e Laisser la piéce «en attente »: Pour la traiter plus tard. Dans ce cas la piéce reste toujours sur la page
de validation

¢ «Refuser la piéce»: Le recruteur ne retient pas la piéce pour plus de raisons (piéce illisible, date

d’expiration échue,...)

Lorsque le recruteur a choisi ses actions, il clique sur le bouton valider pour appliquer ses choix a la
fiche.
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#4166 DELLA BUDEANU

PAGE DE VALIDATION DE PIECES

Type de piéce: Intitulé Actions Notes de suivi

CNI: VIAWEB_NANTES_user_836_cand_4166_tp_2B_r_2024-01-25_tmp.webp " @ Valider En attente Refuser
Liste des documants demandés pour ls 25-01-2024 4 Della B
PPasseport: VIAWEB_NANTES user 638_cand_4168_Ip 48 _r 2024-01-25_tmp,wabp * m Valider @ En atienta Refusar UDEANU #4168:
Parmis B, CNI, Diplome, Justi! Domicile, Passepart, Titre.da
Sejour,
Diplome: VIAWEB_NANTES_user_836_cand_4186_tp_7_r_2024-01-25_tmp.pdf * Valider Enaterte @ Refuser

—2 Lorsque le recruteur a validé ses actions, il recoit une ou deux notifications indiquant le nombre de
piéces validées et/ou de piéces refusées. Les piéces validées s'affichent automatiquement sur la liste des

piéces de la fiche du candidat.

o &N
Nombre de documents validés: 1
&N
Nombre de documents refusés: 1
Retour & Modifier #4166 BUDEANU DELLA
PROFIL NOTES DE SUIVI m PIECESB CANDIDATURES“ EVALUATIONS“ MATCHING SOCIETES
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ve : —7 Le stockage des nouvelles piéces ne supprime pas les anciennes. Il se fait juste un cumul de
piéces.
—> En cas de validation d'un nouveau CV, celui-ci vient écraser I'ancien CV dans la visionneuse.
C'est donc le nouveau CV qui sera visualisable et qui apparaitra dans la liste des piéces lors d'une
proposition active.
—>» La note de suivi d'envoi est visible sur la page de validation pour vous permettre de comparer

le nombre de piéces demandées par rapport a celles envoyées par le candidat.

ADMINISTRATION

L'administrateur peut modifier la liste des types de piéces a afficher sur la page d'envoi.

—7 Depuis la session administrateur, cliquer sur le menu «administration» puis sur la rubrique

«administration générale »

TTIIC arnmice “
il Offres Total 136
| Statistiques et utilisation
Parameétres applicatifs Mots-clés
Administration générale

—7 Une fois sur la page d’administration ouverte, cliquer sur le menu «liste», puis sur les menus «piéces

complémentaires » ou « piéces (sous-types)».
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Administration

APPLICATIO

Liste des agen

—2 Lorsque la liste des piéces apparait, changer le «non» de la colonne «affichage » de la liste en «oui».

Pour le faire, cliquer sur le non, puis dans la fenétre qui apparait choisir oui dans la liste déroulante et

valider en un clic sur le bouton bleu. La seconde option est de le faire via le bouton «Editer». Ce

processus reste le méme pour les piéces complémentaires et les sous-types de piéces.

/\ TS TTSTE O aCtons = C
Affichage Liste
Soumis a date de Pii o x Date de Date de
Id ¥ Libelle Entité validité obligatoire po non - . création modification Action
1 Certificat Candidat (XX [ non | = 24janv.20243  24janv.2024 3 @ Afficher
15:47:02 15:47:02
X Supprimer
2 Certificat,de.travail Candidat  [EX23 [ non | [ oui | 1déc, 20152 1déc. 20153 ®Aficher o Editer
18:19:31 18:19:31
X Supprimer
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—> Aprés la modification de I'affichage des piéces souhaitées, celles-ci apparaissent sur la page d’envoi de
demande.

Retour #4166 DELLA BUDEANU

DOCUMENTS REQUIS

CACES: PERMIS: ) Aptitude [ Attestation.Stage U carte.vitale
O cAtEsH O Permis A [ certificat.de.travail Oen
Ocicess Dbenmiad [ Contréle de référence Uev L piplome
) TESTY I Permis PL [ Dossier.Candidat [ Evaluation O Fiche.de.paie
O [ Justif.Domicile [ Lettre.de.Motivation ] passeport

[ Titre.de.sejour

® MAIL
Envoyer la demande
SMS

vE : —7 Le message recu par les candidats n’est pas modifiable et reste le m&me pour tous les clients.

—> Il est recommandé de ne pas afficher plus de 30 types de piéces sur la page d'envoi de la
demande.

—7 Les piéces sous type sont destinées aux grandes catégories de piéces comme les CACES et les

permis.
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