
上海财经大学高校就业系统

用人单位操作手册

Step1、注册/登录

注意：1，2016 年 10 月之前注册的用人单位请重新注册。

2，若账号密码遗失，请将单位名称和营业执照发至 jyzd@mail.shufe.edu.cn.
3，注册时无需上传营业执照。

Step2、用人单位登记（基本信息填写）

注意：1，信息提交后，我们会在一个工作日内进行审核，请及时关注审核结果。

2，该模块需上传营业执照和社会信用代码文件。

3，用人单位登记信息未审核通过将无法进行后续职位信息发布操作。

Step3，问卷填写

注意：1，问卷未填写将无法进行后续职位信息发布操作。

2，请如实填写问卷。



Step4，职位发布

注意：1，请仔细核对发布版块。请务必在职位要求描述文本框中注明简历投递方式。页面中的联系方式

仅用于就业中心与用人单位联系，不向学生公开。

2，用人单位登记信息提交后，我们会在一个工作日内进行审核。

3，职位信息发布后无法修改，请提交前仔细核对。若招聘需求发生变化，您可以删除已发布的职

位信息，重新发布。

Step5，宣讲会预约

注意：由于近期来校举办宣讲会的单位较多，系统中预约的审核时间会较长，建议您通过电话或邮件与

我们联系。

Step6，招聘会报名

注意：1，我校招聘会一般安排在每年 3 月份举行，敬请关注。



上海财经大学高校就业系统

用人单位操作手册

（详细版）



一、系统浏览器要求

推荐使用火狐、IE、360 极速模式浏览器，并将浏览器的模式调整为极速模式。



二、用人单位注册/登录

1，入口
就业网主页（http://career.sufe.edu.cn/）—右上角“用人单位”入口。

2，注册

点击“企业注册”，进入注册页面。根据提示输入相关的单位信息，点击注册。

页面上会提示注册成功，账号和初始密码都会显示在界面上。



3，登录

在网站登录页面，用人单位输入“用户名”、“密码”、“验证码”进行登录。



三、用人单位登记（基本信息填写）

提示：登记页面就业管理员审核通过，才能进行职位发布、参加招聘会和预约宣讲会。

用人单位登录系统，点击左侧功能列表中“用人单位登记”菜单，显示用人单位登记页面，页面包含“基

本信息、“联系人信息”、“单位简介”、“营业执照”、“操作记录”以及“保存”、“提交”按钮。

基本信息填写完成，核对后点击下方“保存“和“提交”按钮，页面提示“已处理 1 条数据”此时的审

核状态变为“待审核”。



提交后，“待审核”状态下可进行撤回和修改操作。

管理员审核通过后，审核状态为待审核，可进行后续操作。

四、问卷填写

点击左侧功能列表中“问卷填写”菜单，填写“2016 年上海财经大学毕业生质量调查问卷”。问卷填

写完成后，可进行职位发布操作。



五、职位发布

用人单位登录，完善“用人单位登记”信息后，点击左侧功能列表中“职位发布管理”菜单。该页面中

包含对职位信息的“新增”，“删除”，“修改”，“提交”，“赎回”操作。

点击“新增”按钮，在“新增”页面中填写职位信息。



填写完成后，点击“保存”和“提交”，页面提示“已处理 1 条数据”。

完成后关闭该页面，刷新职位发布管理页面，可看到已提交的职位信息，审核状态为“待审核”，发布

状态为“未发布”。该状态下可勾选并点击“赎回”按钮进行赎回修改。审核通过后将无法修改。

管理员审核通过后，审核状态为“审核通过”，发布状态为“已发布”，此时可在就业网主页查看已发

布的职位信息。

如管理员审核退回，则请根据退回意见修改并重新提交。



六、宣讲会预约

用人单位登录，完善“用人单位登记”信息后，点击左侧功能列表中“宣讲会预约”菜单。该页面中包

含对职位信息的“新增”，“修改”，“删除”，“上报”操作。

 点击“新增”按钮，在“新增”页面中填写宣讲会信息。



 填写完成后，点击“保存”和“提交”按钮。刷新宣讲会预约页面，可看到已预约的宣讲会信息，此时

审核状态为“待审核”。该状态下可赎回修改。

管理员审核通过后，审核状态为“审核通过”，，此时可在就业网主页-招聘专区-招聘宣讲中查看信息。

如管理员审核退回，则请根据退回意见修改并重新提交。
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