
MANUAL DE EMPRESA

Bienvenido a tu espacio de administración de empresa A continuación te
presentamos cada funcionalidad de manera detallada.
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Inicio de sesión

Entra en la página principal talentank.eu y a continuación inicia sesión con
tu usuario y contraseña.

A la izquierda del perfil de empresa, encontrarás un menú con diferentes
opciones y funcionalidades:

❏ Perfil: En este apartado encontramos las características de tu empresa
para editar y la opción de eliminar cuenta. Podrás añadir una imagen de
fondo y un logo, una descripción de tu empresa y otros datos de interés.

❏ Servicios - Crear oferta: En este apartado, cada empresa tiene la opción
de crear las ofertas de empleo que quiera publicar para buscar el perfil
que necesita cubrir.

Al hacer clic en “Crear oferta” se abrirá un paso a paso con los datos
necesarios para poder publicarla.
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Paso 1. Añade un título, resumen, imagen y fecha de caducidad de la oferta que
quieres publicar.

Paso 2. Añade los detalles de la oferta relacionados con el tipo de contrato,
salario o localización.

Paso 3. Si lo deseas, puedes crear un responsable específico del proceso. Para
ello, solo tienes que añadir su nombre, apellido y correo electrónico y esta
persona recibirá sus credenciales de acceso.
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Paso 4. Es muy importante que añadas el área laboral y los conocimientos
técnicos que debe tener el candidato que aplique a tu oferta laboral, de esta
forma podremos decirte qué porcentaje de afinidad tiene el candidato con tu
oferta y recomendarte otros usuarios afines para que los puedas invitar a
participar.
Para añadir el área laboral, tienes un desplegable que se abrirá haciendo clic en
“seleccione un área”. Para añadir los conocimientos, debes escribirlos uno a uno
sobre el espacio que se muestra a continuación y la plataforma te recomendará
etiquetas relacionadas para que puedas seleccionar una. Por último, si lo deseas,
puedes seleccionar una titulación específica.
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Paso 5. Selecciona el perfil competencial que más se asemeje a lo que estás
buscando, puedes ver más información de cada perfil tipo haciendo clic en “más
información”. Desde este paso, también puedes solicitar un documento
específico al candidato para que pueda inscribirse en tu oferta, como Cv,
certificado de idiomas, etc.

Finalmente, haciendo clic en “Siguiente” tu oferta está creada y pendiente de
validación por parte de la administración de Talentank.

❏ Empleo - Mis procesos: Una vez que se ha creado un empleo, dentro del
apartado “Mis procesos” estos se listarán de la siguiente manera.

A la derecha de cada oferta publicada, hay diferentes opciones:
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❏ Ver candidatos: Podrás ver todos los candidatos inscritos en la oferta
ordenados por afinidad en conocimientos y competencias, gestionar su
candidatura y revisar su perfil.

Cuando cambias a un candidato al estado “entrevista programada”, puedes
agendar directamente una entrevista rellenando la información que se pide. Al
candidato le llegará un aviso para aceptar o rechazar la reunión.
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Entrando en el perfil del candidato, podrás ver su información personal,
trayectoria y afinidad con tu oferta laboral.

❏ Buscar candidatos: Con este icono podrás invitar a todos los usuarios
afines a tu oferta a que se inscriban.
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❏ Invitados a mi oferta: En esta carpeta, podrás ver a las personas
invitadas a participar en una oferta y que aún no han aceptado.

❏ Podrás utilizar el primer icono de los cubos para duplicar una oferta, el
lápiz para editarla o el cubo de basura para eliminarla.

CANDIDATOS

En este apartado, cada empresa puede ver y gestionar a cada uno de los
candidatos inscritos en su o sus ofertas de empleo. Podrás seleccionar en el
desplegable de “Todos los estados” ver solo aquellos que se encuentren en un
estado concreto o todos a la vez, ordenarlos o buscar por palabras claves.

CALENDARIO DE EVENTOS
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En este apartado podrás encontrar todas las reuniones/entrevistas que hayas
cerrado con los candidatos de tus ofertas.

CUENTAS DE USUARIO

Aquí podrás agregar a todas las personas que necesites que sean
gestoras o administradoras de tu cuenta de empresa.
Un administrador tendrá acceso a todos los apartados y podrá crear contenido
y ofertas. Un gestor podrá gestionar solo aquella/s oferta/s para las que se le
haya asignado el permiso.

Puedes cambiar a una persona de Administrador a Gestor o viceversa,
pulsando en las flechas o eliminar el usuario desde el cubo de basura.
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