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Toenterithe CV:ban:

Log:onto::http/iev:keljob:com
Enteryour username and password

Theniclick on:!Connexion”

accueil

recherche
multicritére

espace
candidats

espace espace
formation recruteurs

Bienvenue dans la Cvthéque de Keljob !

Recrnimteurs :

Yous disposez d'un compte vous permettant d'acceder & la Cvthégue, identifiez-vous

Mlom diutilisateur :

Mot de passe :

Connexion

Yous souhaitez créer un compte

Contactez-nous ad (m 0 800 800 276 ) 0u écrivez-nous en cliguantici !

Candidats ; Postez votre CW Word ici
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You can perform:a search by the applicant
place:of:residence:

To select a place of residence:

-Click:onithe area of your:choice
-Click:on'the blue arrow

= The:area:you:selected:is:edited:on:the
right-hand field

Example::lf:you:choose "Alsace”; a list of
applicants:living:in:the: Alsace:region:will
be:displayed:

You:can:also perform:a searchiby
mobility.

Example:ilf:you:choose “Brittany®:in:the
maobility field;:alist: of :applicants wishing:to
work:in:Brittany:but:who:may:live
elsewhere will: be displayed:

»”

y

According to your preferences; work by
place of residence or mobility. Both critetia
will reduce search results:

accuell recherche espace espace espace
multicritere § candidats formation recruteurs

Vos recherches

Consulter les CV

Lieu de résidence :
Lieu de résidence || Aquitaine

du candidat Auvergne
Bazze Homandie

corps du oY

@) Effectuez maintenant la recherche

O Enreqgistrez votre recherche sur le site

Recherche avanceée

dézélectionnez avec
les fléches ci-dessous

Vos préférences Déconnexion

Aide & la recherche 2

Mobilité : 5 (Indifté rent)
zone de mobhilité MOBILE EUROFPE
géographique MOBILE FRANCE
souhaitée par le i'sai‘-'_ o
: quitaine
candidat Auvergne 3
Mots-clés : Tous ces m-:-is|
Rgcherchre parmnts Lexpression exacte |
cles sur l'intitulé du
poste oufet dans le Au moins l'un de ces rn-:nis|

Aucun de ces mots |

O Recevez guotidiennement tous les nouveaux CV par mail

Titre + corps

Titre + corps

Titre + corps

<0< €

Titre + corps

[Rechercher maintenant !]
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Using keywords: “Mots ¢clés”

The:search:will:-be:performed: with
separate:text fields:
= All:*tous ces mots”

= Exactphrase:::Liexpression exacte”
=Atleast one word::"Aumoins l'un:de:ces
mots

-:None of these: words: *Aucun de.ces
mots

In‘the:same enquiry; you:may fill:in
several fields:
E.g:
-all:engineer:
-atleastone:word: javaj2ee

Once fields:are filled:into; choose to
perform your:search only:in:the: CV:hody::
“corpsiorinthe: GV title:and: body:: “Title: +
corps’

recherche espace espace espace
multicritére | candidats formation recruteurs

Vos recherches

Consulter les CV

Lieu de résidence: [T - Gélectionnezou
Lieu de résidence Aquitaine dezelectionnez avec
les fléches ci-dessous

du candidat Auvergne
Bazse Hormandie W

Wos préférences Déconnexion

Aide & la recherche ‘2

{Indifté rent)

Mobilité : [0 :

zone de makilité MOBILE EUROPE

geographigue MOBILE FRANCE

souhaitée parle :'Sa:‘-‘_ o
: quitaine

candidat Auwvergne b

Mots-clés : Tous ces m-:dsl

Titre + corps

Recherche par mots

. S L'expression exac'tel
clas sur l'intitulé du

Titre + corps

poste oufet dans le Aumoinz l'un de ces rn-:dsl

Titre + corps

corps du CY

FAucun de ces mots |

() Effectuez maintenant la recherche
O Recevez guotidiennement tous les nouveaux CY par mail

O Enregistrez wotre recherche sur le site

Recherche avancée

<5<

Titre + corps

[Rﬂnhercher maintenant !]

>
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After entering:your:enguiry;: you:will find your
search criteria at the bottom: of the result

page.

Onthis very page, you:may:precise your
search:with:availability::Disponibilite”;
education:level: *niveau: d’etude”; work
experience or position category: "poste’:

y

Votre recherche

Lieu de résidence :

Lieu de résidence
du candidat

Mohilité :

one de mobhilité
néographigue
souhaitée parle
candidat

Mots-clés ;

Recherche par mots
cles sur l'intitulg du
poste owet dans e

corps du CY

[Indiffé rent]
Alsace
Aquitaine
Auvergne

{Indiffa rent)
MOBILE MONDE
MOBILE EUROFE
MOBILE FRANCE
Alsace

Aquitaine

Au mains 'un de ces mots |chauffage climatization

Affiner votre recherche :

Type de contrat :
Miveau d'étude :
Expérience :
Disponibilité ;

Poste :

(& Effectusz maintenant la recherche

W

Tous ces mots |

L'expression exacte |technicien de maintenance

Aucun de ces moiSl

Sélectionnez ou
désélaectionnez avec
les fléches ci-dessous

4]

4

{Indifférent)

{Indiffé rent)

Titre + carps

Titre + carps

Titre + carps

(Inditférant)

BALC
(Inditfé rant)
(Inditférant)

(Inditfé rant)

| 3 |Bac

£ &£ £

Titre + carps

BALC

b

BACHS
BAC+4
BAC+S
BAC+S et plus

(O Recevez quotidiennementtous les nouveaux GV par mail

@] Enregistrez votre recherche surle site

[: Recherche simple ]

[:Rechercher maintenant !]

r
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Desired profile

*Maintenance technician

*Who has already worked in air
conditioning or heating engineering
*Region: lle de France

Select “lle:de:France” ‘as place of
residence.

Then, you:can: select:the:mobhility
criterion: (leaving:the place:of residence
by:default);in:orderto:get:a:list:of
additional:CVs

»”

Defining:my: keywords
EXxact phrase:maintenance technician

Atileast: one:word: air conditioning
engineering

Finally; choosé:search:in:CV title:and
body

You:will getall:the:CVsiincluding
‘maintenance:technician” complete: with

*heating’:or:"air: conditioning’:

"
accuell recherche espace espace espace
multicritére § candidats formation recruteurs
”
D CVERERUET Y Vos recherches Yos préférences Déconnexion
p
Consulter les CV Aide & la recherche 2
Lieu de résidence : |[[AEPAEETD Sélectionnez ou e de Fremes
Liey de résidence Languedas Rouszillan dézelectionnez avec
du candidat s les fléches ci-dessaus
Lorraine bl n n
Mabilité : (Indifférent) {Inditférant)
zong de rnobilité MOBILE MONDE
géngraphique MOBILE EUROFPE
souhaitée par le EDE”LE IS a O
. =dce
candidat Aquitaine ol
Mots-clés * Tous ces mots | Titre + corps %
RI?EHEFEI"I.E FIEFF'I"ID'[S L'expression exacte |techni¢ien de maintenance Titre + corps W
clés sur lintitulé du
poste owfet dans le A0 mains 'un de ces mots |chau1"fage climatisation Titre + corps W
corps du CY Aucun de ces ml:-1s| Titre + carps W
(® Effactuez maintenant la recherche
) Recevez guotidiennement tous les nouveauy: CV par mail
@ Enregistrez votre recherche sur le site
[Recherche auancée] [Rechercher maintenant !:]
e i
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/m.ll /rndmn:hn /uspms /-span- /espsce h
-
VeaTbchariivie CVtheque W\ Vos recherches Vos préférences Déconnexion
Consulter les CV Aide & la recherche 2 Consulter les CV Aide & la recherche 2
Lieu de résidence : Sélactionnaz au
Gl |l | e i it Lieu de résidence : [Gnainérent A Sétectionnez ou (nditiérend
Basse Mormandie ~l| n u Lieu de résidence Alsace desel‘ec‘tlonnlez awec
wicBiias i i } du candidat Aquitaine - lez fléches ci-dessous
s i Auvergne
zone de mobhilité WMOBILE EUROFE ] n n
geographigue MOBILE FRANCE o
souhaitée par le :'Sa_ig_ Maobilite : (Indiffé rent) ~ (Indiffé rent)
candidat Adufteine ¢ & [ ] zohe de mabilité MOBILE MONDE
géodraphicgue MOEBILE EUROFE
Mots-clés : Tous cas mots | Titre + corps | % souhaitée par le LﬂIDEIILE FRANCE
Recherche par mots : 5 Tit q zace
ol sl Lexprassion exacte | itre + corps % candidat Aquitaing P [ < ] [+ ]
poste owfet dans le Au moins 'un de ces motsl Titre + corps %
corps du G dusnnsie sl Titre + corps |4 Mots-clés :
Recherche par rmots quer | teus les mots (ET) e
clés sur l'intitulé du
(&) Effectuez maintenant la recherche
poste oufet dans e
O Recever guotidiennement tous les nouveaux CV par mail Corps du Cv
) Enregictrezvolrerecherche sur le site
e
” chercher maintenal H .
( [Recherl:he auancee] } ) affiche uniguement

les CW contenant
ces mots-clés dans
l'intitulé du poste

Affiner votre recherche :
Type de contrat: | (ndifférent) |

Miveau d¥étude : fIndittérant) w | 3 |CIndittérant L

To perform:an:advanced:search Expérience : {Inditfé rent) ¥ | & | (ndifférant v
i [ 2y Disponibilité (Indifférent)
Click:on:*Recherche:avancée” on:the —
Poste : (Inditférent) “

page:entitled: displaying:CVs!:(or:simple

search
) (&) Effectuez maintenant Ia recherche

O Recevez guotidiennement tous les nouveaux CW par mail

’, ) Enregistrez votre recherche sur le site

Recherche simple [Rechercher maintenant !:]




Through:-an:advanced search; you may:freely
enter keywords:you:want to:seeiin'a:CV

Search by keyword
Through:this search you:may enter:several:words
you:will:then:find:in the: CV itle: or body

Do not use too many keywords: with *AND" ‘as it
reduces the:number:of CVs
For:a specific:job title; you:have to use the"exact
phrase”:formerindustrial:-manager:
Youcan use at the same time AND; OR:and
“exact:phrase:

By CV title

Through:this:search:you:may:select
applications:according to their position: title
the applicants entered:: . You:just: have:to:enter
the word: most representative of the position title

Examplein order to target project: managers; just
enter: MANAGER

0 CVtheque W\ Vos recherches

Consulter les CV

Lieu de résidence :

(Indiffé rent) -~
Lieu de résidence  |[Alsace
du candidat Aquitaine

Auvergne w
Mobilité : (Inditfé rent) -
zone de mohilité MOBILE MONDE
géographigue MOEBILE EUROFE
sauhaitée par le ;“IDB'LE ERSHEE

N i Jei}

candidat Aquitaine Wi
Mots-clés :

Recherche par mots
clés sur lintitulé du
poste owet dans le
corps du CY

Titre du CV:

affiche uniguement
les CV contenant
tes mots-clés dans
lintitulé du poste

Affiner votre recherche :
Type de contrat :
Miveau d'etude :
Expérience
Disponibilité :

Poste :

(& Effectuez maintenant la recherche

Sélectionnez ou
désélectionnez avec
les fléches ci-dessous

Vas préférences Déconnexion

Aide 3 la recherche ?

(Indiffé rent)

(Indiffé rant)

ayer | tousles mots (ET) b

(Indifférenf]

{Indiffé rent)
{Indiffé rent)
(Inditférenty

{Indiffé rent)

+ | g | (Indifférent)

| & | (Indiffé rent)

O Recevez quotidiennement tous les nouveaux GV par mail

O Enredistrez votre recherche sur le site

Recherche simple

b

[Rechercher maintenant !]

L] keljoh.com



Boolean operators are valuable assets to search CV contents

Syntax Meaning Example Result
Match All (AMND) developer AMND java All CVs containing Developer and Java
Match Any (OR) developer OR Java All CVs containing at least one of these
Words
Exclude sales representatives NOT All CY's containing sales representatives
junior without junior

sales representatives - junior

Cuotation marks (bound | "visual basic" All CV's containing the exact phrase "visual

phrase searching) basic"

Farentheses (nesting) developer AND (vb OF All CVs containing developer and either vb
"wisual basic") or "wisual basic"

Truncation {word develop® All CVs containing developer, developing, ...

recovery)

L] keljoh.com




Desired profile

* Senior accountant
* Skills: sap and “us gaap”
* English speaker

Enter:"us:gaap”:(in:order to:obtain the: exact: phrase)
AND:sap:AND:English:AND: Eluent OR: bilingual::

In:the Title field; enter the word imost representative of
the: desired:position:

Entering: senior: followed: by truncation * you will:get
CVs containing senior:or: senior:accountantin:their
title:

,

(

\

-
accueil recherck p p espace
multicritére | candidats formation recruteurs

”~

WEVIREGEENY, Vos recherches

Vos préférences Déconnexion

Consulter les CV

Aide & la recherche ?

Lieu de résidence :  |qndifférent)

¥ Sélectionnez ou
désélectionnez avec
les fléches ci-dessous

= o o

(Indifférant)

Lieu de résidence Alsace

du candidat Aquitaine
Auvengne

Mobilité : {Indifférenty

zone de rmobilité
geographigue
souhaitée parle

MOBILE MONDE
MOBILE EUROPE
MOBILE FRANCE

. Alzace

candidat Auitaine ¢ B ) ]

Mots-clés :

Recherche par mots sap + anglais + (bilingue OR courant) + "us gaap" Aver | expression booléenne hd

clés sur l'intitulé du
poste oufet dans le
corps du CW

Affiner votre recherche :

Titre du CV:

affiche uniguement
les C¥ cantenant
ces mots-clés dans
l'intitulé du poste

control®

ET
Type de contrat
Miveau d'etude :
Expérience :
Disponibilité

Foste

(® Effactuez maintenant la recherche

O Recevez guatidiennement tous les nouveaux SV par mail

O Enregistrez watre recherche sur le site

Recherche simple

FN {Indiffarant)

fIndifférants

fIndifférant) % | 3 |(Indifférenf) W

(Indifférant) “ | 5 | (Indifférent) ¥

tIndifférant)

(Indiffarant) L

[Rechercher maintenant !)

L] keljoh.com




accueil recherche espace espace espace )
multicritére f candidats Tormation recruteurs
Keljob a trowveé plus de 500 CVs.
Eor:each SearCh performed, the number of fwous pauvez trier cette liste en cliquant zur 'intitulé des colonnes)
CVs found is:displayed at the top of the page Publie™ Titre Expétience MNiveau Disponible
HEE
131 0/05 chefdes ventes 510ans BAC+5 13005 [
131005 cammercial 2-5ans  BAC-+2 13an0m5 [
The list:of: CVs found:is:displayed:according _
to the date the CV was posted on Keljob.com. 131 0/05 COMmmerciale 25ans  BAC-+3 13n0/05 [
You may modify this order. For instance, by 131008 @]  assistante commerciale 25ans  BAC+2 131005 [
clicking:on:"Expérience” i you - will first.view CVs of
less:skilled applicants:(or:conversely:if: you:click 131 0/05 conseiller comrnercial particuliers 2.5 ans BAC  1310ms [
again): Likewise for education level and availability
13670004 Fesponsable des ventes France & Export 108 b
4 mars @ aujeurd huai 2005
131 0/04 Secrétaire technigue ou commerciale > 10 genseiller commercial dans les
Menuiseries aupres dES
patticuliers
13M0/04 COMMERCIAL 2-5ans  BAC+3 0GMZnNe [
Onthe restilt page, the eye ShowsiCVs you 131 0/05 farmatrice wente 25ans  BAC+3 1305 [
have already displayed _
131005 Cammercial 510ans BAC+2 131205 [
fHHEEs
1310005 cadre technico commercial =10 ans BAC 124005 [
1310105 Commercial export =10ans BAC+2 13an0ms [
1310005 cammercial sedentaire 25ans  BAC+2 13Moms [
1310004 FERSOMMEL MAVIGARNT COMMERCIAL >aans BAC 13n0ms [
131 0/05 commerciale 1-2ans  BAC+2 130ms [

L] keljoh.com




aceuell recherche espace espace espace i
multicritére | candidats formation recruteurs
Keljob a trowvé plus de 500 CVs,
(vous pouvez trier cette liste en cliquant sur lintitul & des calonnes)
Puhlie™ Titre Expérience Miveau Disponible B . . . .
! efore opening a CV, you may view the latest position filled
by an applicant by placing the cursor on the number of years’
131 0/05 chefdes ventes 510ans BAC+5 13005 [ expertise.
1310405 commercial 25ans  BAC+2 13M003 [ Likewise, you may display the applicant name, this time
placing the cursor on the CV title
1310105 commerciale 25ans  BAC+3 131005 [
1310005 @ Assistante commerciale 25ans  BAC+2 13005 [ ,
131 0/05 canseiller commercial particuliers 2-5ans BAs 1310005 [
1310/05 Responsable des ventes France & Export 2104y
mars & & jourd hui 2_005
131 0/04 Secrétaire technique ou comrmerciale > 10 {eonseiller commerdial dans les
Menuizeries auprazs dES
particuliars
1311005 COMMERCIAL 2-5ans  BAC+3 0B/0Z06 [ |

3 intp:Aiusr.cy.keljob.cor - A”cha Lemercier, - Microsoft Internet Explorer fourni par Keljob
(
=V

. ne : lieuderesidence: langues /niveau: salaire :
On the result page, a box to tick now allows you to select CVs oy I+ =TT fucwe  lle e France :
you wish to display. In this respect :

Disponible le 13/10/2005 BAC+5 Enire2 35ans »>

1)Se|ect CVs you wish to d|sp|ay == CONSULTATIONS Aicha LEMERCIER  1fois le 130206 17:08 =>
. cv (JrHoto () LETTRE () viDED @

2)Open the CV at the top of your list 0 - O " O : 0 - [cvvom] B
(Direction Juidique Haftmage & Marketmo) A

3)Go to next CV using the arrows located at the top of the CV
page

Suivi des contrais - Mise au coffre - Traductions - Utilisation du dictaphone -

r Prise de notes en anglais ot en frangais - Gestion du courrier - Gestion de la bibliotheque - Filtrage téléphonique -
Emission af récaption duppels - Accuail des visiteurs - Création notes de frais ef ordres de missions -

L] keljobh.com




DISPLAYING CVs:




Your searches

Once your enquiries are saved, you may
find them in the “Liste des Recherches”
sections.

Searches saved online will be
represented by a magnifier.

Those saved as e-mail notifications will
be represented by an envelope.

You may also delete or duplicate them.

| 4

Yourpreférencas

The:default displaying: format:is:htmi:

However; if you:wish: to display: CVs:in
Word:format;::selectthe:second:icon

’V




On the result page, you may also:
-Modify your search criteria if the result is inappropriate
-Save your searches online

-Save your searches in order to receive daily email notifications of new

CVs matching your enquiry.

IMPORTANT: We recommend you to create CV
notifications . You will directly receive in your e-mail
box applications matching your enquiries but it also
ensures that the applicant is available or in touch with
the market as he/she posted his/her CV the day
before.

,




Before performing a search, have position details handy, to define keywords that will be useful for
your search.

While performing a search, use keyword synonyms:
For example: building = public works = civil engineering

We advise you to perform searches like a “funnel”, i.e. start your enquiry selecting few criteria. You
will get a large number of applicants. Then increasingly add new criteria so as to obtain further
targeted results.

Searching by CV title will allow you to select applicants according to the title he/she entered.
Whereas searching in both CV title and body will be directly performed within CVs.

Therefore, do not only perform a search by CV title.

If you perform an advanced search, correctly check the way it is taken into account: “all words”,

“exact phrase”,... etc.

You have found the perfect applicant ? Now, it is your turn ! To get in touch, favour early morning or
after 6.00 PM, so as to ensure he/she is available. And as it is forbidden to “canvass” an applicant at
his/her workplace, if in doubt, choose the e-mail as a first contact.




Trouble :

- You can enter the CV bank and launch a search but when clicking on a CV to display it, nothing happens
- The link changes colour after clicking on it

Verification :

- To protect your computer, Internet Explorer prevents you from downloading files
Setting your browser is the key

Solution :

- Open Internet Explorer -> Click on « Tools »  -> Internet Options -> Security -> Personalize level...
Download (at the bottom of the list) => Enable / Enable / Enable

->




Trouble :

- You can enter the CV bank and launch a search but when clicking on a CV to display it, nothing happens
- The link changes colour after clicking on it

Verification :

- Check whether a Google or Yahoo! Toolbar is set up on your computer (the bar is usually located below the address bar in
Internet Explorer). In such a case, it may explain why you cannot open display pop-ups

Solution :

- Click on the number of blocked pop-ups to display « authorized pop-ups from this website »

>




Trouble :

- You cannot log onto the CV bank and launch a search but when clicking on a CV to display it, nothing happens
- The link changes colour after clicking on it

- The search page on the CV bank is misshapen, text appears at the bottom of the page

Verification :

Check whether Norton Internet Security is set up on your computer (task bar on the right side at the bottom of the page), In such case,
it may explain why you cannot open display pop-ups
Solution :

- Open Norton Internet Security then select « options » and « unauthorized pop-ups » :

«- Select « settings » in the right-hand

d— side of the menu:




- You now need to set up the Keljob domain to the list of authorized site, clicking on « Advanced » and « add a website »: a
window will be displayed, enter « cv.keljob.com » in the domain field.




- After entering cv.keljob.com in your list of available websites, click on the second tab « user settings » on the right-hand
side of your screen.

Do as illustrated below.




- In « Blocking pop-ups », click on « Add » at the bottom of your screen

Enter http://adserver.adiech and select « Authorize »




- The result must now be displayed as shown on the screen capture below

- Now you just need to save changes and sign off
from the CV bank and open a new session




- You just need to follow the procedure: add cv.kelj

ob.com and www.keljob.com

in the « Privacy » section




