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1. Indledning

Virksomhedsmodulet Jobnet for Arbejdsgivers (JobAG)s formél er at give arbejdsgivere et attrak-
tivt og nemt verktej til at rekruttere arbejdskraft. Dette gores via segning i CV-bank, oprettelse af
jobordre eller mulighed for oprettelse af stillingsannoncer til Jobnet.dk. JobAG er gratis at benytte
og Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering onsker:

e At gore det enkelt og attraktivt for virksomheder at benytte JObAG som deres indgang til ar-
bejdskraft
e At sikre en tidssvarende platform, hvor fremtidig udvikling effektivt kan inkorporeres

Denne vejledning er en del af en raekke vejledninger, der vejleder om brugen af Jobnet for Arbejds-
givere:

Vejledning i JobAG — Virksomhedsmodul

Vejledning i JobAG — Jobordre

Vejledning 1 JobAG — CV-segning

Vejledning 1 JobAG — Opret jobannonce til Jobnet (denne vejledning)

2. Opret jobannonce til Jobnet
Alle virksomhedens kontaktpersoner kan oprette jobannoncer til Jobnet gennem JobAG:

Jobnet fOr ArbEdegiVe re Privatlivspolitik

Til dig, der skal finde en ny medarbejder Logget ind som:

Forside  Jobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~  Skift adgangskode  Hjelp ~

161

Log ud »

# & e

Opret en jobannonce Rekrutteringsservice Segi CV-banken

Dine annoncer er set 30 gange den seneste Skal jobcentret hjeelpe dig med at finde en Der er 419 aktive CV'er pa
uge ny medarbejder? museumsmedhjzelper

| |

Adgang til at oprette en jobannonce sker pa en af folgende mader:

1. Klikke pd menupunktet ’Jobannoncer’
Ved klik pa *Jobannoncer’ i menuen abnes oversigten over jobannoncer - se skermdump pa
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naste side.

Privatlivspolitik

dp Jobnetfor Arbejdsgivere
— Til dig, der skal finde en ny medarbejder Logget ind som:
— Logud>

Forside lobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~  Skift adgangskode  Hjmlp

Jobannoncer

Her kan du se alle oprettede jobannoncer. Du kan oprette nye jobannoncer ved hjalp af knappen 'Opret ny'.

Du kan se, redigere, kopiere og sletie eksisterende jobannoncer ved at klikke pa dem i listen nedenfor.

Opret ny jobannonce

Laes om, hvardan du opretter jobannoncer og hvilke informationer, du skal bruge, her.

Du kan se vilkar for annoncering pa Jobnet for Arbejdsgivere under Vilkdr for annoncering

Mine jobannoncer Mit arbejdssteds jobannoncer Min virksomheds jobannoncer

2. Kilikke pé knappen *Opret ny jobannonce’
Klik pa knappen ’Opret ny jobannonce’ &bner for forste trin i annonceoprettelsen.

Det er under oprettelsen altid muligt at fortryde indtastningerne, i det trin man befinder sig pa ved at
klikke pé ’Fortryd’:

a Jobnet for Arbejdsgivere B

Til dig, der skal finde en ny medarbejder Loggst ind som
— Logud»

Forside Jobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~  Skiftadgangskode  Hjelp

(Overskrift ikke angivet)

Stotus Kladde

—

vyt International rekruttering
Skal jobbet sl&s op for internationale kandidater pd Workindenmark.dk? (annoncen bor
m <krives p4 engelsk — som minimum et engelsk resume}

2
3. Kraw, vilkdr mv

® Nej
4. Kontaktpersoner : . . : PR -0
L Skal jobbet slas op for internationale kandidater pa EURES-portalen?
’ ® 1
5. Annancering
Nej

6. Opsummering

Arbejdssted og beliggenhed

Ved klik pd *Gem og luk’ gemmes alle hidtil indtastede oplysninger, og der er mulighed for at fort-
satte oprettelsen af jobannoncen senere.

Der findes forskellige status pd en annonce alt efter, hvor annoncen befinder sig 1 processen. S&
leenge der arbejdes pa jobannoncen, og den ikke er sendt til godkendelse, har den status af *Kladde’.

Jobannoncen indsendes ved klik pa knappen ’Send til godkendelse’ pa sidste trin under ’Opsumme-
ring’, hvorefter der vises nedenstdende skermbillede — se skermdump pa neeste side.
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Annoncen er sendt til godkendelse

Alle annoncer bliver behandlet indenfor 24 timer. Hvis annoncen ikke kan godkendes af I
Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering, far du besked.

I weekender og pé helligdage kan behandlingstiden vaere lzengere.

Luk

og status andres til enten:

e Under behandling: Annoncen afventer eller er i gang med at blive behandling

e Pa Jobnet.dk: Hvor annoncen senest 18 timer efter godkendelsen bliver publiceret pa Jobnet

e Godkendt: Hvis annoncen har en fremtidig publiceringsdato, vil den blive vist i status *God-
kendt’ frem til publiceringstidspunktet, hvor status e&ndres til ’P& Jobnet’

—
q n Privatiivspalitik
d Jobnet for Arbejdsgivere )
Til dig, der skal finde en ny madarbejder Loggst ind som:

— Log ud »

Forside Jobannoncer Jobordrer CV'er ~  Virksomhed ~  Skift adgangskode  Hj=lp ~
Jobannoncer
Her kan dusse alle oprettede jobannancer. Du kan oprettz nye jobannoncer ved hjzlp af knappen ‘Opret ny'.
Du kan se, redigere, kopiere og slette eksisterende jobannoncer ved at Kiikke pd dem i listen nedenfor.

Opret ny jobannonce
Lzes om, hvordan du epretter jobannoncer og hilke informationer, du skal bruge, her.
Du kan se vilkér for annoncering p Jobnet for Arbejdsgivere under Vilkér for annoncering

Mine jobannoncer Mit arbejdssteds jobannoncer Min virksomheds jobannoncer
Tite Status Visninger P4 Jobnet.dk JbiD
Kok spzes il 7 14-03-2023 - 09-05-2023 5730447

Nér en annonce lukkes sattes status til *Afsluttet’, hvilket betyder, at annoncen ikke leengere fremgar
af Jobnet.

Oprettelse af jobannoncen foregar i en kladde ved at gennemga folgende 6 trin:
1. Arbejdsstedet

2. Beskrivelse

3. Krav, vilkdr mv.
4. Kontaktpersoner
5. Annoncering
6. Opsummering

I de kommende 6 afsnit vil disse trin blive gennemgaet.
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Sporgsmal eller @&ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé

virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

2.1 Trin 1: Arbejdsstedet

Arbejdssted og beliggenhed er forste trin i annonceoprettelsen og medarbejderen, som er logget ind,
kan hele tiden se den orange markering i venstre menuen, som indikerer, hvilket trin man befinder

sig pa.

Arbejdssted og beliggenhed

(Overskrift ikke angivet)

Starus ladde

Fortryd Gem og luk

International rekruttering

Skal jobbet siés op for internationale kandidater pd Workindenmark dk? (annoncen bgr

ZhEED m skrives pé engelsk — som minimumn et engelsk resume). (7]

(S}

3. Kray, vilkdr mv _
@ Nej

4. Kontaktpersoner res
’ @ =

5. Annancering
© Nej

€. Opsummering

Arbejdssted og beliggenhed

Arbejdssted/P-nummer *

Skal jobbet siés op for internationale kandiciater p EURES-portalen? @

| 1025839680 Styrelsen for Arbsjdsmarked o Rekruttering - Vermundsgade 38 - 2100 Kgbenhavn ©

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering
Vermundsgade 38
2100 Kgbenhavn @

gy Srorelsen for Arbeidsmarked
U og Resrutrering

Virksomhedstype

() lkke statslig anhed (@ Statslig sdministraty enhed

Hvor vil arbejdet forega?

@ P3 arbejdsstedet

(7) P& 2n ANDEN adresse | Danmark ell=r Granland

) | UDLANDET

Veelg et land

() Dererimst faz arbejdssted (7]

o Skal jobbet ogsd slds op pd workindenmark.dk?: Hvis jobannoncen ogsé skal opslés pa
workindenmark.dk, skal dette markeres, og der er dermed krav til, hvilke sprog joban-

noncen skal skrives pa. Ved klik pa ikonet @ vises nedenstiende hjalpetekst.

Work in Denmark

‘Workindenmark er en offentlig arbejdsformidling for haijt kvalificerede internationale kandidater
pd udkig efter 2t job | Danmark, of for danske virksomheder der seger dygrige udenlzndske

medarbejdere.

Der findes s=rlige sprogkrav for de annoncer, der skal slds op pd workindenmark.dk. Laes om

sprogkravens.

Luk

o Skal jobbet slds op for internationale kandidater pa EURES-portalen? Ved at formidle
sine annoncer pd EURES giver det mulighed for, at arbejdsgiveren kan eftersperger ar-
bejdskraft i udlandet. Ved klik pa ikonet @ vises nedenstiende hjzlpetekst. Se skarm-

dump pa naeste side.
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EURES (European Employment Services)

o Arbejdssted/P-nummer:
Arbejdsstedet er default sat til den virksomhed som kontaktpersonen arbejder pa. Hvis
der er flere p-enheder kan disse valges:

o Ved hjelp af rullemenuen (dropdown) vealges det enskede P-nummer pé listen,
eller

o Ved at skrive tre eller flere bogstaver i feltet kan medarbejderen velge fra den vi-
ste liste — hvis virksomheden har mere end et P-nummer.

o Virksomhedstype: Virksomhedstypen er forudfyldt i forhold til data fra CPR-registret.

Hvor vil arbejdet forega?
e Pd arbejdsstedet: Feltet er forudfyldt med det arbejdssted, der er valgt under punkt 1.

e Pden ANDEN adresse i Danmark eller Gronland: Adressen pa arbejdsstedet udfyldes
og vises pd Jobnet med oplysning om, 1 hvilken kommune arbejdspladsen ligger.

e [ UDLANDET: Er arbejdsstedet beliggende i udlandet, skal det gaeldende land veelges
ved hjeelp af rullemenuen (drop down) pa listen.

e Der er intet fast arbejdssted: Valges, hvis der ikke kan angives en fast adresse for ar-
bejdsstedet. Ved at klikke pa ikonet @ fremgar folgende hjzlpetekst:

Intet fast arbejdssted

Veelger du 'Intet fast arbejdssted’, betyder det, at annoncen ikke bliver vist, hvis en jobseger i sin
spgning benytter et geografisk segekriterie - fx en region eller et bynavn

Luk
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Sporgsmal eller @&ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

2.2 Trin 2: Beskrivelse
Dette trin indeholder den beskrivelse af jobbet, der senere vil blive vist pa Jobnet:

1. Beskrivelse af stillingen

(Overskrift ikke angivet)

Status

Kladde

Fortryd Gem og luk

1. Arbejdsstedet

@ udyldt

I 2. Beskrivelse

Udfyldt
3. Krav, vilkér mv
4. Kontaktpersoner
5. Annoncering

6. Opsummering

o Beskrivelse af stillingen

Antal stillinger *

Skriv antal ‘

® Sog stillingsbetegnelse *

Skriv stillingsbetegnelse ‘

e Annoncetekst

O Eller vaelg stillingsbetegnelse efter kategori

overskeife * @

Annoncetekst* @

Antal tegn tilbage: 16000

e Eventuel reference pa annoncen

Reference

| Referencenummer eller ord

Klik Forrige for at g4 tilbage

Klik p& Neeste for at ga videre

Antal stillinger: Der kan maks. valges 99.

Sog stillingsbetegnelse: Stillingsbetegnelsen kan sgges ved at skrive mindst tre bogstaver 1
feltet. Nar der er skrevet tre bogstaver i feltet, vises en liste med stillingsbetegnelser, der
indeholder de valgte bogstaver. Ved fortsat at skrive i feltet, tilpasses valgmulighederne 1
listen, og den enskede stillingsbetegnelse kan valges — se skeermdump pa naeste side.
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Sporgsmal eller @&ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

2. Annoncetekst

®) Sog stillingsbetegnelse *

l=g
Stillingsbetegnelser

projektleder, bygge og anleg
anleegsstruktgr

rarlegger

brolaegger

dyrlaege

anleegsgartner
leegesekretaer
gulvlaggerizriing

overlaege

Annonceteksten er virksomhedens uddybende beskrivelse af den stilling, der skal besattes:

Annoncetekst

overskrift ¥ o

‘ Qverlaege til afdeling XX

Annoncetekst * o

) Formater~ B &£ E == E =

Vi spger ...

Antal tegn tilbage: 15574

= =

e Overskrift: Jobannoncen skal have en overskrift bestdende af mindst to karakterer.
Der er hjelp til feltet via ikonet @:

Overskrift

Annonceoverskrifter skal indledes med stillingshetegnelsen

Naér overskriften er valgt, vil den herefter ogsa fremgé everst 1 indtastningsbilledet:

Overleege til afdeling XX

Kladde
02-05-2017 10:03
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Sporgsmal eller @&ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

o Annoncetekst: Her skrives annonceteksten, som den skal vises pa Jobnet:

annoncetekst % @
- B / E==5 3 = & &=

Vi seger en. |

Antal tegn tilbage: 15973

Det er muligt, at formatere teksten, der skal indeholde min. 2 tegn og max 16.000
tegn. Der er hjelp til feltet via @:

Annoncetekst

Skriv hvad jobbet indebzrer, hvad virksomheden filbyder, samt hvilke krav | vil sille til en ansoger

3. Eventuel reference pa annoncen

e Reference: Felter bruges typisk til et reference- eller journalnummer. Det registre-
rede vises pa annoncen pé Jobnet:

Eventuel reference pd annoncen

Reference

Referencenummer eller ord
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Sporgsmal eller &ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pa
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

2.3 Trin 3: Krav, vilkar mv
I dette trin skal der udfyldes *Krav og vilkér’, og der er mulighed for at foresperger ansegeren om
karekort.

1.

Overlaege til afdeling xx

Status
Sidst gemt

Kladde
07-05-2018 13:26

-y .|

1. Arbejdsstedet

@ udfyiat

2. Beskrivelse

@ udfyiar

3. Krav, vilkdr mv

Udfyldt

4. Kontaktpersoner

5. Annoncering

6. Opsummering

o Krav og vilkar

Ansattelseshetingelser ¥ (2]

I Job med almindelige ansattelsesvilkir

Ugentlig arbejdstid o

® Fuldtid O Deltid

Angiv vt arbejdstider @
[ pag [ Aften [ Nat ] Weekend

Anszttelsesform

® Fastansttelse O Tidsbegranset periode

Ans®ttelsesdato

@ Hurtigst muligt 7 Startdato
eKarekort

[ 1a, ansegeren skal have kerekort o

Klik Forrige for at g tilbage Klik p3 Neeste for at gd videre

Naeste »

Krav og vilkér

Anscettelsesbetingelser: Som udgangspunkt er angivet *Job med almindelige ansaet-
telsesvilkar’. Ved hjaelp af rullemenuen (dropdown) kan dette andres:

Anszttelseshetingelser * 9

Job med almindelige ansattelsesvilkar

Job med almindelige ansattelsesvilkar

Fleksjob for personer med nedsat erhvervsevne

Job for fertidspensicnister pa saerlige vilkar

Job med almindelige ansattelsesvilkir — egnet til efterlennere

Beskrivelse af de specielle ansettelsesbetingelser fas ved klik pa @, der abner for en
kort beskrivelse og indeholder link til regler for fleksjob og job til fertidspensionister
— se skermdump pa neste side.
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Anszttelseshetingelser

Ansattelseshetingelser
Der galder specielle regler for fleksjob og for job til fortidspensionister

Ansattelsesvilkr for fleksjob

Et fleksjob er for personer med varige og vaesentlige begransninger i arbejdsevnen —fx en
synshammet eller gangbesvaeret — som ikke kan opna fuld beskaftigelse pd normale vilkér.
Du kan lzse mere om reglerne for fleksjob her.

Anszettelsesvilkar for Job med Igntilskud til fertidspensionister - "skanejoh”

Et job med lgntilskud kan veere en mulighed for alle fertidspensionister med nedsat
funktionsevne, som ikke er i stand til at passe et job pa almindelige vilkar.

Du kan |=se mere om reglerne for job fil fertidspensionister her.

Der skal vaelges verdier inden for folgende omréder:

Ugentlig arbejdstid: Den ugentlige arbejdstid er som udgangspunkt udfyldt med
"Fuldtid’. Velges deltid fremkommer ekstra felter, hvori der kan angives minimum-
og maksimum timer:

Ugentlig arbejdstid o

) Fuldtid

Angiv antal timer (ugentligt) *

Minimum timer: Maksimum timer:

Angiv evt. arbejdstider: Her er det muligt, at angive hvilke tider af dognet arbejdsti-
den ligger eks. ’Dag’, men man behover ikke at angive nogen arbejdstid. Der kan
ogsé valges flere arbejdstider samtidigt.

Anscettelsesform: Ansattelsesformen er forudfyldt med *Fastansattelse’ men kan
@ndres til *Tidsbegrenset periode’.

Anscettelsesdato: Ansattelsesdatoen er forudfyldt med *Hurtigst muligt’, men kan
@ndres til *Startdato’:
Ansattelsesdato
Hurtigst muligt = Startdsto

20-05-2020

Startdato: Nér ’Startdato’ vaelges, satter systemet automatisk en dato, der er 8 uger
og en dag frem fra dags dato. Der er mulighed for, at valge en anden startdato vha.
den indbyggede kalender. Var opmarksom pa, at det ikke er muligt, at satte startda-
toen til dags dato, men at denne tidligst kan vaere to dage fra dags dato. Herved kan
annoncen nd at blive vist pd Jobnet, inden ansggeren forventes at starte.

Anscettelsesdato: Valget af ansattelsesdato har indflydelse p4, 1 hvilken periode job-
annoncen kan vises pd Jobnet. Se ne@rmere 1 afsnit 2.5 '"Trin 5: Annoncering' under
pkt. 2 'Vigtige datoer.

Korekort
Hvis der markeres for, at anseger skal have kerekort vises flere valgmuligheder — herunder,
at ansegeren er villig til at benytte egen bil. Se skeermdump pa naste side.
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Sporgsmal eller @&ndringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten pé
virksomhedssupport@star.dk eller pa telefon 70 25 87 25

Kgrekort

#! Ja, ansegeren skal have karekort o

AMa 3% B iy
AMb @b 1 N
Al ol ¢ W
A o 01 GHR
A ouils 0 R

Villig til at bruge egen bil i jobbet

Buskgrekort-erhvery
o Taxikgrekort

EU-chauffgruddannelsesbevis — bus erhverv
Traktorkgrekort

EU-chauffgruddannelseshevis — gods erhvery
° g Truckeertifiket

Forerkort til digital fartskriver / tachograf

vaelg et eller flere karekort

E =P
cle R
)
D1t R
o WS

Der skal foretages et valg, for det er muligt at klikke videre til naeste trin.

2.4: Trin 4: Kontaktpersoner
Siden vises med oplysninger om den kontaktperson, der er logget ind pa JobAG:.

Kok til kantine

Status
Sidst gemt

Klaclde
27-02-2018 12:54

Eortryd Gem og luk

1. Arbejdsstedet

@ udiyidt

Kontaktpersoner pa annoncen

Veelg eksisterende kontaktperson

2. Beskrivelse

e Ryd felter

I 4. Kontaktpersoner

Udfyldt

| Jensen v o
@ udiyidt

Fornavn ¥ Efternavn ¥
3. Krav, vilkir mv | ‘ Jlensen ‘
@ udiyldt

Titel/stilling E-mail

| ‘ | @star.dk ‘

*

Telefonnummer

5. Annoncering

| 7221 ‘ | Direkte numme!

‘ | Mobil nummer ‘

Skjul telefonnumre o

6. Opsummering

Klik Forrige for at ga tilbage

e Tilfej flere kontaktpersoner

Klik p& Neeste for at ga videre

Det er muligt, at &ndre 1 data:

1. Velg eksisterende kontaktperson: I dropdownlisten vises alle virksomhedens kontaktperso-
ner som kan valges i stedet for den medarbejder, der opretter annoncen.
2. Ryd felter: Via knappen 'Ryd felter’ nulstilles alle felter, hvorefter de kan udfyldes manuelt.
Stjernemarkerede felter skal udfyldes.
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3. Tilfoje flere kontaktpersoner: Via knappen ’Tilfej flere kontaktpersoner’ kan der tilfojes
flere kontaktpersoner pa annoncen. Nar der er tilfojet en ekstra kontaktperson vises. knappen
’Slet kontaktperson’, hvormed indtastningen kan slettes.

Telefonnummer kan skjules:

Telefonnummer *

7221 ‘

¥ Skjul telefonnumre o

Velges ’Skjul telefonnummer’, bliver feltet ’TE—mail’ stjernemarkeret, da der skal vare oplyst en-
ten telefonnummer eller e-mail pa kontaktpersonen. Der er hjlp til feltet via @:

Telefonnummer

Hvis du vaelger "Skjul telefon-nummer" skal feltet "E-mail" udfyldes.

2.5 Trin 5: Annoncering

Annoncering indeholder muligheder for at valge, hvordan man skal ansgge om jobbet, datoer som
vedrarer annoncens tilgengelighed og muligheden for at tilvaelge, at annoncen skal vare et hotjob
(job, hvor der ikke kraves specielle kvalifikationer) eller er sarligt egnet for personer med handi-

cap.
Kok seges til...

Status Kladde
Sidst gemz 17-03-2023 09:46

TGl Gem ogluk

1. Arbejdsstader o Annoncering

udtyidt
Angfy, vordan ansgger sial sgge stillingen
Eskrivess PBa e-mail til Via hjemmeside
o | | |
3. Krav, vilkir mv R
Telefonisk o Ansegning vis brav

udfyidt

4. Komaktpersoner

@ udfjct e
9 Vigtige datoer

I 5. Annancering

Stillingsns 2nsagningsfrist

udfyidt

Annoneens sidsts daz pd Jobnet dk ¥

e Skal annoncen fremhaves pa lobnet.dk?

oy’ Huis jobbet ikke kraever szeriige forudsastninger, kan annoncen markeres med
s logoet "Hotjob', der betyder, at jobbet er for alle. Skal der tilfajes logo?
O ® Nej
%? Hvis jobbet er szerlig egnet til handicappede, kan annoncen markeres med logoet
Funteasinges Hting
*Handicap ingen hindring’. Skal der tilfgjes logo?
a ® Nej
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1. Annoncering:
Der skal vaelges mindst en af folgende muligheder for hvordan jobbet sgges:

P& e-mail til — mailadresse udfyldes.

Via hjemmeside — adressen pa hjemmesiden angives.
Telefonisk pa — angiv telefonnummer.

Ansegning via brev — dette felt er default valgt, men kan slettes

Vigtige datoer:

Stillingens ansogningsfrist: Ansggningsfristen er som udgangspunkt 8 uger fra dags
dato, hvis der ikke er valgt en ansettelsesdato pa trin 3. Hvis der er valgt en ansettel-
sesdato pa trin 3, der er mindre end eller pracis 8 uger fra dags dato, saetter systemet
anseggningsfristen til dagen for ansattelsesdatoen. Hvis der er valgt en ansattelsesdato
pa trin 3, der er storre end 8 uger fra dags dato, sa satter systemet ansggningsfristen til
dags dato plus 8 uger. Det vil sige, at ansggningsfristen kan maks. vere 8 uger fra dags
dato og skal vere inden ansattelsesdatoen.

Annoncens forste dag pa Jobnet.dk: Datoen kan tidligst vaere dags dato. Hvis jobannon-
cens forste dag pa Jobnet er en fremtidig dato, har den indflydelse pd annoncen sidste
dato pé Jobnet, da annoncen maksimalt kan vises pa Jobnet i 8 uger.

Annoncens sidste dag pa Jobnet.dk: Datoen er som udgangspunkt 8 uger fra dags dato
og kan ikke vare senere end ansegningsfristens dato.

Skal annoncen fremhceves pd Jobnet.dk?

Jobannoncen kan markeres med:

"Hotjob’ (=#-), hvis jobbet ikke kraever sarlige forudsatninger.

"Handicap ingen hindring” (5 ), hvis jobbet er sarlig egnet for handicappede.
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2.6 Trin

6: Opsummering

Her vises jobannoncen med de udfyldte oplysninger.

Dyrleege spges

Status Klar
Sidst gemt 17-02-2022 10:35

Gem og luk Send til godkendelse

1. Arbejdsstedet

udfyldt Udskriv iy
2 Beskrivelse q
udfyldt o
) Dyrleege s@ges
2. Krav, vilkar mv Vi sager en dyrl=ge til vores nye klinik.

udfyldt Karekort.
A10(Villig til 3t bruge egen bil i jobbet), BlAlmindelig bil),

4. Kontaktpersoner Der er 1 ledig stilling
udfyldt
5. Annoncering e Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering
udfyldt
; ‘‘‘‘‘‘‘ e Virksomheden tilbyder
e Fastans=ttalse
Fu

Dag, weekend

6. Opsummering
I Almindelige vilkdr

udylde Arbejdspladsen ligger | Kebenhavn
kommune

Kontaktperson

Q@ Seadresse pa kort Stiling
Shokriya Jissitu Glzelsu
Hovednummer: 12345678
Mebil: 12345678

Email: star@eksempel.dk

Ansagning
Ved skriftiig henvendaise
Vigtige datoer
oo o Annonce 1D
Ansmtialsesdato: Hurtigst muligt 5450725

(4] 0O ==

Kik Forrige for =t 28 tilbage

Styredsen for Arbejdsmarked o Rekruttering - Vermundsgate 16 - 2100 Ksbenhavn @ - Telelon: 70 25 87 25 - E-mail: virksombec

1. Jobannoncens overskrift og beskrivelse af jobindhold som beskrevet pa trin 2 *Beskrivelse’.

Hvis der pé trin 3 *Krav, vilkdr mv’ er valgt, at ansgger skal have kerekort, vises dette her.

2. Her vises oplysninger om:

Arbejdsgiver (virksomheden) og arbejdspladsens beliggenhed valgt pa trin 1 >Arbejds-
stedet’. Uanset om arbejdspladsens adresse er i samme eller i en anden kommune end
virksomhedens adresse, vises hvilken kommune arbejdspladsen ligger i, og der vises
desuden et kort. Ved klik pa kortet 4bnes en adviserings-pop-up om, at man navigeres til
Google Maps — se skeermdump pé naeste side.



Advisering om Google Maps

Ved at klikke pa “Fortseet” fortsaetter du til Google Maps. som har en selvsteendig cookie- og

privatlivspolitik.

x

Jobnet oplyser kun Google Maps om arbejdspladsens beliggenhed. Hvis du oplever, at Google
Maps kan se din egen placering, skyldes det indstillinger, du tidligere har lavet pa Google Maps.

FORTRYD

FORTSAT

=

Klikkes pa knappen ’Fortsat’ dbnes et nyt vindue med et detaljeret kort, hvor arbejds-

pladsens adresse er markeret.

o Vigtige datoer:

o Oprettet er den forste dato, jobannoncen vises pé Jobnet — valgt pa trin 5 *Annon-

cering’.

o Ansegningsfrist valgt pa trin 5 ’Annoncering’.
o Ansattelsesdato valgt pa trin 3 *Krav, vilkdr mv’.

o Virksomheden tilbyder: Oplysningerne er valgt pa trin 3 *Krav, vilkr mv’.
o Kontaktperson: Kontaktpersonen er valgt pa trin 4 ’Kontaktpersoner’.

e Ansogning: Ansegningsformen er valgt pa trin 5 ’Annoncering’.

e Reference: Eventuel reference er valgt pa trin 2 *Beskrivelse’.

e Annonce ID: Annoncens unikke ID tildelt af systemet.

Klik pd knappen *Gem og luk’ gemmer seneste indtastninger, og man far vist en kvittering:

v Kvittering

Jobannonce Overlage til afdeling XX med JobID 4484184 er nu gemt.

Brugeren returnerer til listen med jobannoncer, hvor jobannoncen kan redigeres ved klik pé
jobannoncens titel. Redigeringsmulighederne er beskrevet 1 afsnit 3. Rediger jobannonce.

Knappen ’Forrige’ viser tilbage til forrige step 1 oprettelsen og giver dermed mulighed for at

foretage eventuelle rettelser.

Knappen ’Send til godkendelse’ indsender annoncen til godkendelse, og man far vist neden-

staende kvittering:

af Sayrelsan for Arbe jdemar
beghe

Alle annonger bisver behandlet o

weekende rog pb he Figdage kan be handingstiden veere lenpere

Annoncen er sendt til godkendelse

retdk indenfor 24 timer, shfremt de godkendes
P Huis Brmoncen kke kan podkendes, e du

Hvis en jobannonce ikke kan godkendes, vil virksomheden modtage en e-mail med begrun-
delse, og efter redigering kan jobannoncen genindsendes — se naermere om redigering neden

for 1 afsnit 3.
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3. Rediger jobannonce
Nér en jobannonce er gemt, vises den pa listen med jobannoncer:

Jobannoncer

Her kan du se alle oprettede jobannoncer. Du kan oprette nye jobannoncer ved hj=lp af knappen 'Opret ny".

Du kan se, redigere, kopiere og slette eksisterende jobannoncer ved at klikke p& dem i listen nedenfor.

Opret ny jobannonce

Las om, hvordan du opretter jobannoncer og hvilke informationer, du skal bruge, her.

Du kan se vilkdr for annoncering pa Jobnet for Arbejdsgivere under Vilkar for annoncering

Mine jobannoncer Mit arbejdssteds jobannoncer Min virksomheds jobannoncer
Titel Status Visninger P3 Jobnet.dk JobID
Studentermedhjzaelper til gkonomi Under be- 0 13-03-2017 - 08-05-2017 4348613
handling
Pedel Godkendt 1 13-03-2017 - 08-05-2017 4348612
Cykelmekaniker til vores nye veerksted Kladde 0 13-03-2017 - 08-03-2017 43486011
Kok til aflgsning | sommerferien Pi Jobnet.dk 0 14-03-2017 - 08-05-2017 4348610
Bkonomisk tryllekunstner Afsluttet 23 02-03-2017 - 12-03-2017 4348586

Listen med jobannoncer er opdelt i tre faner:

e Mine jobannoncer: Her vises de jobannoncer, den indloggede kontaktperson har oprettet.

o Mit arbejdssteds jobannoncer: Hvis virksomheden har mere end et arbejdssted (p-nummer),
vil der her vises jobannoncer, der er oprettet p4 samme p-nummer som det, der er registreret
pé den kontaktperson, der er logget ind.

e Min virksomheds jobannoncer: Her vises alle jobannoncer, der er oprettet pa virksomhedens
CVR-nummer.

Hver fane indeholder jobannoncer, der er oprettet de sidste 12 méaneder og har felgende kolonner:

e Titel — Overskrift pa jobannoncen — Se mere om denne i afsnit 2.2.

e Status — Der findes 5 forskellige statusser som jobannoncen kan veare 1: Kladde, under be-
handling, pa Jobnet.dk, Godkendt og Afsluttet - Las mere om den enkelte status betydning i
afsnit 2

e Visninger — Antallet af visninger pa Jobnet.dk

e Pd Jobnet.dk — Perioden hvor annoncen har varet vist pa Jobnet.dk

e Job ID — Annonce ID

Jobannoncerne vises med titel/overskrift, hvor den senest oprettede vises gverst. Der abnes for redi-
gering af en jobannonce ved at klikke pé jobannoncens titel.



Der er forskellig mulighed for redigering athangig af hvilken status, jobannoncen har:

< Tilbage til listen

Kok til kantine

Status
JoblD

Pg lobnet dk Antal visninger

@ Send til godkendelse G Rediger jobannonce W} Kopier jobannonce

o Send til godkendelse: Alle trin 1 annonceoprettelsen er udfyldt og jobannoncen er ikke publi-
ceret (offentliggjort) pd Jobnet.

e Rediger jobannonce: Alle trin 1 annonceoprettelsen er udfyldt, og jobannoncen er ikke publi-
ceret pa Jobnet. I den periode en jobannonce er publiceret pa Jobnet, kan der kun redigeres i
jobannoncen ved at afslutte publiceringen ved klik pd knappen ’Afslut offentliggerelse’, re-
digere i jobannoncen og genindsende den til godkendelse:

Kok til kantinen

Status Godkendt Sidst gemt 01-03-2017 13:25
JobiD 4348576 Sidst redigeret af
Pé Jobnet.dk 01-03-2017 - 26-04-2017 Antal visninger 26

i Kopier jobannonce ® Afslut offentliggerelse

o Sadan redigeres g

-

. Klik pa knappen "Afslut offentliggerelse", hvis den vises. Bemaerk, at din jobannonce herefter har status "Afsluttet”.

™

. Klik pa knappen "Rediger jobannence". Bemaerk: "Annoncens sidste dag pa Jobnet.dk" sendres til dagen fer dags dato.

w

. Foretag dine a&ndringer.

bl

Klik p& knappen "Send til godkendelse".

Hvis en jobannonce ikke godkendes, vil kontaktpersonen modtage en e-mail med begrun-
delse, og jobannoncen kan herefter redigeres og genindsendes.

e Kopier jobannonce: Der er altid mulighed for at kopiere en jobannonce. Nar en jobannonce
oprettes som en kopi af en tidligere annonce, fremgér det af statusfeltet gverst under redige-
ringen, hvilken annonce denne er en kopi af:

Kok til kantinen

Status Kladde

Kopi af Kok til kantinen
lob ID: 4348576

e Slet jobannonce: Kun jobannoncer der ikke er under behandling eller publiceret pa Jobnet
kan slettes.
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