
Multizawodowi.pl
Dokumentacja użytkownika

 Rejestracja konta

 Nadawanie dostępu i uprawnień

 Dodawanie obrazów i zdjęć

 Tworzenie profilu firmy

 Tworzenie ofert pracy

 Płatności i faktury

 Applicant Tracking System



Aby założyć nowe konto, 

kliknij „Zarejestruj”



Wypełnij formularz 

rejestracyjny

Dla kont firmowych 

zalecamy używanie 

wyłącznie firmowych 

skrzynek pocztowych

Przeczytaj i zaakceptuj 

regulamin

Używaj tylko mocnych haseł!

Zalecamy hasła złożone z kilku 

niepowiązanych słów, podzielonych 

cyframi i znakami specjalnymi

Poprawny#Koń#Bateria#Zszywka!2584

Do przechowywania haseł można 

używać menadżerów haseł, np. 

Keepass 2, ale nie należy zapisywać 

haseł w przeglądarce lub karteczkach. 

W razie wątpliwości skontaktuj się z 

Działem Bezpieczeństwa w swojej 

firmie.

Zaznacz pole i w razie 

potrzeby wypełnij test 

CAPTCHA



Potwierdzenie rejestracji
Na podany adres e-mail zostanie 

wysłana wiadomość 

potwierdzająca rejestrację

Upewnij się, że wiadomość 

wysłano ze skrzynki 

portal@multizawodowi.pl

Potwierdź aktywację klikając 

link „Aktywuj Konto”



Po zarejestrowaniu konta 

zaloguj się klikając „Dla Firm”



A następnie kliknij „Zaloguj”

Podaj e-mail i hasło podane 

podczas rejestracji



Aby zarejestrować nową 

firmę, kilknij znak „+”

Jeśli firmę zarejestrował wcześniej 

inny pracownik, odszukaj ją po 

numerze REGON
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Aby zarejestrować nową 

firmę, wypełnij formularz

Przeczytaj i zaakceptuj 

regulamin

Zaznacz pole i w razie 

potrzeby wypełnij test 

CAPTCHA

1



Jeśli firmę zarejestrował wcześniej 

inny pracownik, odszukaj ją po 

numerze REGON, a następnie kliknij 

„Zawnioskuj o dostęp”
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Pracownik, który zarejestrował firmę 

jako pierwszy, ma uprawnienia 

Administratora. Administrator może 

akceptować i odrzucać prośby o 

dostęp.

Aby nadać nowym pracownikom 

odpowiednie uprawnienia, kilknij

„Uprawnienia”
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Po lewej są widoczne dane podane przez 

pracownika podczas rejestracji.

Upewnij się, że dane są prawidłowe, a 

pracownik rzeczywiście wnioskował o 

dostęp

Wybierz właściwe uprawnienia dla 

pracownika

Zaznacz pole i w razie 

potrzeby wypełnij test 

CAPTCHA

Kliknij tutaj aby 

zapisać zmiany
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A następnie kliknij „Zaloguj”

Podaj e-mail i hasło podane 

podczas rejestracji



Po zarejestrowaniu firmy, lub udzieleniu 

uprawnień, pracownik widzi po 

zalogowaniu firmę (lub firmy), w której 

posiada uprawnienia.

Jeśli na liście jest kilka firm, aktywna 

jest firma, dla której zostanie kliknięty 

przycisk „Wybierz”

Aby zmienić dane firmy (nazwa, adres, 

NIP, REGON) kliknij „Edytuj dane”

Aby edytować publiczny profil (stronę) 

firmy, należy wybrać „Edytuj profil”



Obrazy do wykorzystania jako logotyp i 

tło ofert można dodać w zakładce 

„Media”

Obrazy można 

wyświetlać jako 

kafelki lub listę

Obrazy można 

wyszukiwać po 

nazwie pliku

Aby załadować nowy 

obraz, kliknij 

„Dodaj nowe”

Minimalny rozmiar logotypu: 

64 x 64 piksele

Minimalny rozmiar nagłówka ofert:

1920 x 240 pikseli

Minimalny rozmiar nagłówka profilu:

1920 x 512 pikseli



Minimalny rozmiar logotypu: 

64 x 64 piksele

Minimalny rozmiar nagłówka ofert:

1920 x 240 pikseli

Minimalny rozmiar nagłówka profilu:

1920 x 512 pikseli

Nazwa pliku zdjęcia

Aby zapisać zmiany kliknij 

„Zapisz”

Aby ustawić nagłówek profilu 

firmy kliknij „Tło profilu”

Aby ustawić nagłówek ofert pracy 

i szkoleń, kliknij „Tło ofert”

Aby ustawić logo firmy, kliknij „Logo”



Kolor wiodący podajemy w formacie 

HTML: #RRGGBB

Aby wybrać obraz tła, kliknij „Wybierz obraz tła”

Pozycję obrazu tła można poprawić 

używając strzałek
Widoczność profilu firmy na stronie 

multizawodowi.pl

Opis firmy wpisujemy w polu „Opis firmy”

Aby zapisać Opis firmy, należy kliknąć „Zapisz”



Oferty pracy dodajemy w zakładce „Praca”

Aby dodać nową ofertę pracy kliknij 

„Nowa Oferta”

Pole „Szukaj” pozwala znaleźć 

konkretną ofertę pracy

Aby zmienić treść oferty lub 

przedłużyć jej emisję kliknij 

„Edycja”

Aby przejrzeć odpowiedzi 

kandydatów wybierz „Odpowiedzi”

Aby zakończyć ogłoszenie przed 

czasem, kliknij „Zakończ”



Czy oferta ma by 

widoczna w Portalu?

Ustaw tło ofert

Tytuł oferty / nazwa 

stanowiska

Regulacja tła ofert w pionie

Użyj ATS Multizawodowi

Użyj własnego ATS / 

przekieruj na własną stronę

Dolne widełki 

wynagrodzenia
Górne widełki 

wynagrodzenia

Opis oferty pracy. 

Po zakończeniu 

edycji kliknij 

„Zapisz” aby 

zapisać zmiany

Tagi oferty pracy.

Użyj tagu „Oferta z widełkami” żeby 

wyświetlić w ofercie widełki 

wynagrodzenia

Podgląd oferty

Płatności i faktury

Wyróżnij (premium)

Wybierz z listy i kliknij „Dodaj” aby 

dodać do oferty

Kliknij „x” aby usunąć



Kliknij „Ustaw lokalizację” a 

następnie kliknij na mapie, aby 

ustawić dokładną lokalizację 

miejsca pracy

Aby usunąć dokładną lokalizację 

z mapy, kliknij 

„Wyczyść lokalizację”

Oferty z ustawioną lokalizacją są 

wyświetlane w widoku wyszukiwania 

na mapie.

Dla wielu pracowników lokalizacja 

miejsca pracy jest równie ważna jak 

wysokość wynagrodzenia!



1. Wybierz odpowiedni pakiet cenowy

2. Wpisz kod rabatowy jeśli go posiadasz

3. Wybierz metodę płatności

Kliknij aby zobaczyć 

szczegóły płatności
Kliknij aby pobrać fakturę



Kliknij aby pobrać fakturę

Szczegóły płatności

Wybrany pakiet i ustawienia

Wybrana metoda płatności

Informacje o użytym kodzie rabatowym



Zaakceptuj kandydaturę do 

dalszego procesowania.

Kandydat otrzyma 

powiadomienie mailowe o 

rozpatrywaniu kandydatury

Odrzuć kandydaturę.

Kandydat otrzyma 

powiadomienie mailowe o 

podziękowaniu za udział w 

procesie.

Kliknij aby otworzyć CV. 

Kandydat otrzyma 

powiadomienie mailowe o 

otwarciu CV.

Kliknij „Zaproś na 

rozmowę” aby wysłać do 

kandydata e-mail z 

zaproszeniem na rozmowę 

rekrutacyjną. Przed 

wysłaniem można edytować 

treść wiadomości.



Otwarte CV. Wyświetla się na 

pełnym ekranie. Aby je 

zamknąć, wystarczy kliknąć 

gdziekolwiek na wyszarzonym

polu.



Przed wysłaniem 

zaproszenia na rozmowę 

można edytować treść 

wiadomości.

Na zakładce „Ustawienia”

można zmienić domyślną 

treść wiadomości

Kiedy wiadomość będzie 

gotowa, kliknij „Wyślij”


