
海投网企业后台使用指南 

在收到企业审核通过的邮件后，正式获得企业账管理权限，点击【进入管理后台】 

-【进入企业后台】，便可以登录企业后台 （http://company.haitou.cc/）进行各项操作。 

任意页面点击左上角“海投网”，均回到主界面。 
 

 
 
一、 服务购买 

 

海投网企业后台服务购买分两种情况：①先对账户进行充值，然后使用账户中的余 

http://company.haitou.cc/


额购买服务；②直接购买服务后跳转到支付界面支付。 

点击左侧栏第一项的【企业服务大厅】-【购买服务】，在【服务自选】中选择所需

的服务，然后点击立即购买，情况①系统会直接提示购买成功；情况②系统会跳转到支付

界面，在支付成功后提示购买成功。 

购买服务成功后，在【企业服务大厅】-【我的服务】中查看已经购买的服务。 
 

【企业服务大厅】-【服务使用记录】是已经使用过的服务记录，包括使用时间、数

额和服务类型。 

 



【企业服务大厅】-【充值中心】是对账户进行充值的界面。 
 

 
【企业服务大厅】-【账单明细】记录了该企业账户的充值情况及购买服务情况。 

 

 

充值后如需发票，在【企业服务大厅】-【发票管理】中点击    按钮，填写公

司的相关信息： 

发票抬头、税号、发票金额（发票金额不得大于充值金额）、收件人、联系电话、发

票邮寄地址、备注（备注选填）。 

填写完成后，点击   ，完成申请，相关财务人员会及时处理，并寄出发票。

发票情况可在发票管理处查看，是否寄出，快递单号等。 



二、 招聘简章管理 
 

1、发布简章 

点击左侧导航栏【招聘信息管理】-【校园招聘】进入简章管理界面，点击 建

立新的简章 

 

进入简章编辑页面后填写简章正文及其职位信息，注意一篇简章内可填写多个职位

信息，点击   即可添加新的职位，大多数企业仅需要一个简章，请勿重复发布

简章。发布操作将会消耗一个简章发布配额。 

如点击发布后，状态显示【草稿】，原因为未购买发布配额或发布配额用尽。 
 

发布成功后，简章状态将如下图显示，求职者可在校园招聘板块查阅信息。 
 

简章发布后将会在网站前台显示最多 6 个月。发布后有效期不受配额有效期影响。

用户投递简历后将会保存至【简历信息管理】-【简历收件箱】。 【简历收件箱】内对简 



历的分类如“淘汰”、“录用”等操作，将不会以任何形式通知用户，请放心使用。 
 

 
2、刷新简章 

在购买【简章刷新】服务配额后，点击简章后的    将刷新已发布简章的发布时

间，使简章显示在校招板块前排，将大幅提高关注度和点击量。 刷新操作将会消耗一

个简章刷新配额，每间隔 8 小时可刷新一次。 

 
3、删改简章 

在简章有效期内，职位、正文都可编辑，点击【编辑】即可对正文内容进行编辑， 

若招聘已结束，简章不再使用，可点击【过期】，简章会呈现过期状态，无法修改、投递简历。 

 

 
三、 宣讲会信息管理 

 
宣讲会信息管理与招聘简章管理使用方法基本相同，点击    发布宣讲会

信息。需要注意的是，宣讲会信息在发布后，无法修改地区和学校。 



 
 

如果宣讲会信息正文内容都是一致的，只有举办时间和举办高校不同，可以使用【复制】

功能，点击   按钮，进入编辑页面，只选择时间、地区、学校即可，正文内容无需

再次编辑。 

 

 

 

 

四、 群聊管理 
 

在企业官方发布宣讲会信息后，只要有用户加入宣讲会群聊(App 专属功能)，即在 

【群聊管理】中出现该群聊信息。 



 
 

点击   可对群资料进行修改设置，点击   可进入群聊界面。群列表右上角

点击【更多】，可查看编辑群资料、管理群成员、创建新群。 

【群资料】可编辑群名，发布群公告，设置群的公开性。 

【群成员管理】查看简历、拉黑、私聊、条件精准筛选搜索、邀请投递简章、批量邀请群

成员投递简  章，黑名单管理。 

【私聊】在群里右键任一人员头像，可进行一对一私聊。 

【查看】可查看群成员简历信息，邀请群成员投递简章后，若群成员投递简历，可在简历

收件箱查看完 整简历。 

【黑名单管理】踢出该成员并禁止其再次加入，已在黑名单的人员可以在黑名单管理中

移出，但该人员 不会恢复到群中。 

【拉人进群】内部从其他群拉人或外部填写用户邮箱(求职者注册邮箱)添加群聊成员， 

外部拉人支持 Excel 文件批量导入。为保证 Excel 批量邀请能顺利达到所有人加群，请

在 Excel 表中按照邀请人姓名、 电话号码、邮箱、学校、专业、学校所在地六项制作批

量导入的表格文件，系统会批量通过邮件、短信  通知被邀请人员入群。 

公司账户在群聊中的发言将会带有特殊标识    ，以提高用户关注度。

群公开性设置为公开后，需关联一篇简章，方便人员搜索加入。 

 
 

 
海投网基础服务报价单可至 http://company.haitou.cc/file/service.pdf 下载。有任何疑问

可联系企业客服(联系邮箱：service@yupaowang.com)。 本使用指南适用于 2017 年 5 

月 5 日系统版本，如 系统进行调整升级可能出现少量界面及操作方法不对应情况，敬

请谅解!

http://company.haitou.cc/file/service.pdf
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