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巧步™服务平台   www.Jobok.com.cn
会员服务热线： 0571-88217700
Welcome to JOBOK ONE Family

欢迎您加入巧步™大家庭

成为中国百万巧步会员中的精英

您的精彩才刚开始

Your Membership’s Benefits
您的会员权益
1． 巧步官方网站巧步认证会员资格
2． 工作实践机会安排

3． 巧步工作记录及评价证明服务
4． * 全球500强企业和国内知名企业参观学习机会安排
5． * “实践职场”专题培训安排
6． * 团队合作专题培训及拓展训练安排

7． * 巧步代理人的创业培训及启动资金资助
8． * 巧步合作专业培训机构会员专享优惠
9． * 巧步会员卡在吃、穿、住、行、用等各方面增值服务

 注：带*部分依据会员加入会员套餐而不同
Guide of Jobok Member Service 
巧步兼职平台的服务流程简介
祝贺您成为巧步会员，并已拥有将伴随您一生的独一无二的巧步会员编号（即巧步会员卡上编号）。

在您第一次办理巧步会员卡时，如您之前在巧步网站上已创建自己帐户，巧步工作人员将要求您提供原来帐户和密码，验证成功后，您的巧步会员编号即完全整合到您原有网站帐户。如您之前还未创建网站帐户，巧步将自动用您的巧步会员编号创建您的网站帐户（帐户初始密码请咨询巧步工作人员）。为保护会员资料安全，巧步帮您自动创建的网站帐户将默认设置为保密，同时简历和联系方式为空，不对外公布。

     操作流程说明如下：
1. 访问www.jobok.com.cn，会自动切换到您所在地区分站，如您需要访问指定地区分站，请先选择首页“更多城市”。
2. 用您的网站帐户登录系统。如果您是初次登录，请务必修改您的登录密码！修改密码步骤：登录->用户中心->个人设置->密码修改。
3. 登录成功后，如果您为首次登录巧步网站，您的工作状态默认为“需要工作”，见用户中心->工作管理->工作列表，如图1
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图1

        工作状态为“需要工作”表明您可以工作，在您未主动选择巧步发布工作时，巧步有合适您的职位时，会不定期主动与您联系安排工作。如您暂时无需安排工作，或不想被打扰，请把工作状态改为“无需安排”，按设置键确认即可，巧步将不再会主动联系您安排工作。如图2
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图2

□ 小贴士： 如您需要巧步帮您安排工作，请您注意把工作状态设置为“需要工作”，如不方便上网，可以随时致电巧步工作人员协助修改。
4. 返回网站首页，查看在此分站的“巧步VIP线下会员专区”栏位。如图3：
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图3
点击职位名称即可查看巧步对线下会员发布的优质职位的详细描述。

□ 小贴士：巧步网站为公开的招聘网站，如需要巧步职位，请务必注意是“巧步中国兼职网”发布的职位，网站上非巧步发布职位，需您自行选择并判断。如需帮助，请联系巧步工作人员。

5. 查看到巧步发布的适合职位后，请尽快通过如下任意一种方式联系巧步：
· 直接致电巧步服务热线预定工作，提供姓名和会员编号后，得到工作具体面试和联系方式。

· QQ群上联系巧步工作人员报名。 

· 对此职位上选择“投递简历”后，一般在24小时内将收到巧步工作人员的回拨确认电话。

6. 工作报名成功后（得到面试地点和时间），在您的用户中心->工作管理->工作列表中，会记录您报名的职位清单，职位初始状态是“面试”，如图4
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图4
    面试通过后，请务必到工作列表->设置状态栏位->点击设置，将切换本职位工作状态到“工作”。
    工作完成后，请务必到工作列表->设置状态栏位->点击设置，将切换本职位工作状态到“完成”。
如您面试未通过，工作未完成或其他任何原因中断工作，请务必到工作列表->设置状态栏位->点击取消，将切换本职位工作状态到“取消”，即表明本职位未完成，并已取消。
    ☆ 以上步骤操作后均不可逆，如因误操作需要修改状态，请联系巧步工作人员。

    ☆ 巧步工作人员有权根据实际工作情况调整本职位工作状态。

□ 小贴士：工作状态是您是否需要巧步主动联系您安排工作的状态。而职位状态是您申请每个工作的单独状态，因为您可以同时做多份工作，职位状态的改变是为了及时让巧步了解您的每个职位状态，便于跟踪和协调您每个职位，确保您工作顺利。同时状态改变为完成后，您才可以有工作记录的生成，请务必及时更新职位状态。
7. 本职位状态为“完成”后，系统将自动创建您的工作记录。点击用户中心->工作管理->工作履历中您将看到，如图5：
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图5
☆ 您可以看到巧步或用人单位针您的工作给出的评价，您也可添加自己针对本次职位的工作总结或感受。   
8. 用人单位需要查看您的工作记录和评价，只需通过您在巧步网站的账号、姓名或巧步会员账号，即可通过首页的巧步工作记录和评价查看工具 
[image: image7.png]B HEE.




或每页网站导航上的 [image: image8.png]BHIREFG



，
查看到您的工作记录及评价。 如图6：
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图6

如果需要打印自己的工作记录及评价，进入自己的工作记录及评价页面后，点击图7中“记录评价打印”：
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图7
将会出现工作记录及评价的简洁界面，您只需点击网页浏览器上打印即可打印出一份巧步认证的兼职工作记录及评价，如图8：
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图8
这将是您工作经历重要的依据，所以请认真对待每次兼职工作，同时仔细记录您的工作中的点点滴滴，这必将是一份帮助您就业的重要档案。
· 小贴士：巧步帮您自动产生的网站帐户默认是保密，外人不能查看，如您允许外人查看，需您设置您的简历到公开状态。在您第一次修改时，因为是巧步帮您自动产生的网站帐户，默认产生的简历是非常简单的内容，设置为公开后需你填全所需资料，操作步骤：用户中心->简历管理->简历属性设置。如图9：
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图9
9. 如果您不方便上网查看工作，请来电直接咨询工作，为保障所有会员服务的质量和效率，请尽量减少完全依赖电话咨询工作，同时也为体现会员公平服务原则：巧步推荐会员优先采取网站访问方式。
10. 请随时关注巧步网站公告，及时了解巧步推出最新会员政策和资讯（巧步网站首页），如图10：
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图10

Notes for Doing Part-Time Jobs
会员社会实践（兼职）注意事项
1、 保护自己：工作环境是复杂的，保护自身安全是您在参加社会实践工作中的首要任务。如果您在工作中感受到危险（如威胁、暴力、骚扰和其它任何不安全的工作条件）请立即设法离开工作现场，并立即拨打110报警，或及时联系巧步工作人员取得帮助。
2、 面试须知：巧步会员面试情况和工作内容预先会告知，同时一般情况下有优先录取权利，但也有小部分雇主会按照其自身情况调整或变更工作内容，包括工作临时取消、面试地址变更、面试联络人调整、要求人数或性别、面试时间变化、面试后不录取、工资调整、工作时间调整、甚至态度不好等等的意外情况发生，会员需有一定心里准备，如遇疑问或需要，请及时与巧步工作人员联系，不要自行猜疑或责备，请信任巧步会在第一时间帮助协调。
3、 工作态度：参加社会实践工作可以帮助您在经济上获得更多的独立和自由，但是对于学生工作更大的意义在于为未来的职业发展积累宝贵的工作经验，请务必以积极、努力不怕吃苦的态度对待工作，这样您才能真正在兼职实践中获得更多价值，达到金钱、经验双赢的效果。
4、 您的工作记录：正如上面所说，您的社会实践工作态度将很大程度上影响您职业生涯的开始和发展。巧步独有的工作记录系统将帮您永久性的保管您真实的工作记录及评价，当您需要向未来的雇主证明您的工作经验时，您可以提供巧步网站的第三方工作记录评价证明书，相信这可以极大帮助您在竞争申请中胜出。所以，请您珍惜每一次实践机会，以最佳的工作状态和最好的工作绩效书写您自己满意的工作记录及评价。
5、 工资结算：绝大部分巧步推荐的雇主都会按照承诺在工作结束后及时和您结算工资（或者按照绩效计算的佣金），请在工作开始以前和雇主沟通明确工作要求、工资结算的方法和时间，并确保双方对此达成完全一致。一旦超过雇主承诺的时限5天后，您仍然没有获得自己的工资，也没有和雇主达成进一步的解决办法，请及时联系巧步工作人员，我们将经过调查后帮助您协调工资结算事宜。在我们帮助您参与协调以前，请不要和雇主发生口头甚至行动上的冲突行为，因为这会让您处于不利的地位。
6、 发生争议：正如上面所说，任何情况下请避免和雇主发生口头甚至行动上的冲突行为。当您和雇主发生争议时，譬如对工作条件、工作要求、工作报酬有不一样的看法或者意见，请先尽量先与雇主沟通。请记住，沟通技能是您将来职业发展的重要法宝。一个经常把争议升级而无法自行和解争议的人是无法担任更重要的职业岗位的。如果您和雇主发生无法调和的争议，请在与雇主交接货物、工具、钱款后退出工作并联系巧步工作人员，我们将经过调查后帮助您协调相关事宜。
7、 对待客户：任何行业中客户都是第一的，就如同巧步真诚对待会员一样，请永远真诚的面对您的客户（雇主），倾听他们的要求、意见和投诉，珍惜每一个客户，因为很多情况下您的客户可能可以在您未来的职业生涯中再次成为您的客户。因为客户之间的性格、脾气和当前情境的差异巨大，任何时候请谅解您的客户和他们的行为。不要对客户生气，因为客户的一切都是针对您服务的公司或者机构以及相关的产品和服务，客户永远不会针对您个人的，除非您处理不当导致客户把矛头对准您。记住，只要您能面带笑容的帮助客户与您服务的企业协调客户的要求，您就永远可以获得客户的赞赏。
8、 注意总结：定期总结每次工作，回顾开心的事情和遇到困难，能够让您在迎接下一次工作的时候，更加充满自信，游刃有余。巧步提供工作记录的个人总结协助您记下工作的总结，您可以轻松和大家一起分享酸甜苦辣，交流感受和经验，而且只要提供会员编号或姓名，用人单位也可以看到，对您今后就业及工作有非常大的帮助。
How to Contact Jobok
怎样联系巧步

兼职工作安排： www.Jobok.com.cn
基本问题的知识库：www.Jobok.com.cn/help
推荐您的朋友成为会员：www.Jobok.com.cn/onefamily
建议和投诉：www.Jobok.com.cn/Suggestion
服务热线：0571-88217700
服务时间：周一到周五 9：00 – 17：30

 周六到周日 9：30 – 17：00
总部所在地址：
浙江省杭州市天目山路176号17幢206-207室（310012）

Your Jobok Membership Card
[image: image14.jpg]您的巧步会员卡
☆ 为免遗忘请在此记录：

会员编号：               网站帐户：             
注意：巧步会员卡属于杭州巧步网络技术有限公司所有，会员应根据不同的状况按照巧步要求随时更新或者交还会员卡。如果会员卡遗失，请在24小时内通过网站或者电话报失。

www.Jobok.com.cn
巧步™ - 轻巧留下您的职场成长脚步
巧步™会员手册 V.200912_CHN                                                                       第2页
杭州巧步网络技术有限公司所有，最终服务内容以网站公布为准   www.Jobok.com.cn


