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PANDUAN PERUSAHAAN MITRA CDC UNS 

 

A. Dashboard Perusahaan 

Saat anda login pada website CDC UNS maka akan tampil halaman Dashboard Perusahaan. 

Pada halaman ini akan tampil beberapa informasi tentang perusahaan anda.  

1. Pada bagian pertama akan tampil logo dan beberapa informasi seperti nama perusahaan, 

alamat, email, telepon, website, dan jenis industri pada perusahaan anda. 

2. Kemudian pada bagian kedua terdapat informasi jumlah kunjungan member dan jumlah 

pelamar pada hari itu yang melamar pada lowongan perusahaan anda. 

3. Akan tampil informasi total jumlah pelamar, lowongan buka, dan lowongan tutup yang ada 

pada perusaan anda. 

 

 

 

B. Update Data Profil Perusahaan 

Apabila terdapat perubahan, anda dapat melakukan update pada data informasi perusahaan 

anda. Untuk mengupdate data profil perusahaan dapat dilakukan dengan cara: 

Langkah 1 : Buka www.cdc.uns.ac.id, kemudian login ke akun perusahaan anda. 

Langkah 2 : Klik tombol “Update Profil”. 

http://www.cdc.uns.ac.id/
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Langkah 3 : Kemudian silakan update data yang perlu diubah.  

- Pada tab Profil berisi data mengenai informasi profil perusahaan.  

- Pada tab Petugas berisi data mengenai informasi petugas, disini anda dapat 

menambahkan lebih dari satu petugas dengan cara klik tombol Tambah Officer. 

- Pada tab Dokumen dan Logo anda dapat melakukan update pada logo perusahaan, 

NPWP, dan SIUP. 

- Silakan klik tombol  Update yang terdapat di paling bawah untuk menyimpan 

perubahan. 
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C. Kelola dan Posting Lowongan 

Anda dapat membuat lowongan dan mempublikasikannya sehingga dapat dilihat oleh para 

pencari kerja. Langkah – langkahnya adalah sebagai berikut: 

Langkah 1 : Buka www.cdc.uns.ac.id, kemudian login ke akun perusahaan anda. 

Langkah 2 : Klik menu “Lowongan”. 

 

 

Langkah 3 : Setelah muncul halaman Daftar Lowongan, kemudian klik tombol “Tambah 

Lowongan”. 

 

Langkah 4 : Akan muncul form “Lowongan Perusahaan”. Isikan seluruh data lowongan yang 

akan diposting pada form yang tersedia. Pastikan anda mengisi dengan lengkap dan benar. 

Apabila sudah terisi semua silakan klik tombol “Simpan”. 

 

http://www.cdc.uns.ac.id/
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Langkah 5 : Data lowongan anda berhasil tersimpan namun, lowongan yang baru saja anda 

buat tadi belum dapat langsung tampil pada halaman web utama CDC UNS. Lowongan 

tersebut harus kami verifikasi terlebih dahulu sebelum benar-benar terpublikasi. Apabila data 

lowongan yang anda inputkan sudah benar dan valid maka kami akan melakukan approve 

pada lowongan tersebut dan lowongan anda akan segera terpublikasi ke halaman web utama 

CDC UNS. 

 Untuk melihat preview tampilan lowongan yang anda, klik tombol  

 Untuk mengedit data lowongan anda, klik tombol  

 

Langkah 6 : Selamat, lowongan anda berhasil terpublikasi. Anda dapat melihatnya pada 

halaman utama web CDC UNS. 

 

D. Melakukan Seleksi Pelamar dan Membuat Panggilan Tes 

Anda dapat melihat data diri/CV dari tiap pelamar yang mendaftar ke lowongan yang anda 

buat. Kemudian anda dapat melakukan seleksi para pelamar sesuai dengan kriteria yang 

dibutuhkan oleh perusahaan. Untuk langkah - langkahnya adalah sebagai berikut: 

Langkah 1 : Buka www.cdc.uns.ac.id, kemudian login ke akun perusahaan anda. 

Langkah 2 : Klik menu “Lowongan” 

http://www.cdc.uns.ac.id/
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Langkah 3 : Pilih lowongan yang akan anda seleksi para pelamarnya. Klik tombol berwana 

orange paling kanan yang bertuliskan jumlah pelamar pada lowongan tersebut ( ). 

 

 

Langkah 4 : Kemudian akan tampil daftar pelamar yang melamar pada lowongan tersebut. 

Untuk melihat profil/data diri dari pelamar dapat dilakukan dengan klik tombol . Berikut 

contoh tampilan data profil dari salah satu pelamar: 
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Pada bagian paling kanan list pelamar terdapat kolom status yang menampilkan status dari 

pelamar. Saat pertama kali, status pelamar adalah (Belum Diproses). 

 Silakan menyeleksi data pelamar kemudian ubah statusnya menjadi 

(Panggilan Tes) apabila pelamar tersebut sesuai kriteria dan akan dipanggail pada 

panggilan tes.  

 Ubah statusnya menjadi (Ditolak) apabila pelamar tersebut tidak sesuai dengan 

kriteria yang diinginkan. 
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Langkah 5 : Setelah semua data pelamar terseleksi (sudah diubah statusnya menjadi 

) silakan membuat panggilan tes baru dengan cara klik tombol “Buat Panggilan 

Tes” yang ada pada bagian bawah. Panggilan tes ini nanti hanya ditujukan kepada daftar 

pelamar dengan status Panggilan Tes saja. 
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Langkah 6 : Kemudian akan muncul form panggilan tes. Silakan isi semua data pada form 

yang tersedia. Harap berhati-hati dan cermat dalam mengisikan informasi panggilan tes, 

pastikan informasi yang diisikan sudah benar. Apabila sudah klik Simpan. 

 Apabila panggilan tes dilaksanakan selama 1 hari saja maka pada form Tanggal Selesai 

silakan dikosongkan atau diisi dengan tanggal yang sama sesuai dengan Tanggal 

Mulai. 

 Pada form Upload Daftar Pelamar, silakan dikosongkan saja apabila anda tidak 

mempunyai file list peserta panggilan tes, sehingga list peserta nantinya akan otomatis 

dibuatkan oleh sistem. Namun apabila anda ingin menggunakan list peserta yang anda 

buat sendiri, silakan diupload pada form tersebut, sehingga nanti pada informasi 

panggilan tes yang ditampilkan akan memuat file list pelamar yang anda upload. 
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Langkah 7 : Informasi panggilan tes anda berhasil terpublish. Pada kondisi ini para pelamar 

dengan status Panggilan Tes tadi akan mendapatkan email dan notifikasi via web CDC UNS 

mengenai informasi panggilan tes yang baru saja dibuat. Berikut ini adalah contoh email 

notifikasi yang diterima oleh member yang menerima panggilan tes. 
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 Panggilan tes yang sudah dibuat dapat dilihat pada menu “Panggilan Tes”. 
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E. Membuat Panggilan Tes Untuk Beberapa Lowongan Sekaligus. 

Apabila anda sudah memposting beberapa lowongan dan kemudian ingin membuat sebuah 

panggilan tes secara bersamaan atau yang mengundang para pelamar dari beberapa 

lowongan sekaligus maka dapat dilakukan dengan cara berikut: 

Langkah 1 : Buka www.cdc.uns.ac.id, kemudian login ke akun perusahaan anda. 

Langkah 2 : Klik menu “Lowongan” 

 

 

Langkah 3 : Pilih lowongan mana saja yang akan dimasukan dalam panggilan tes yang akan 

dibuat. Pastikan juga anda sudah menyeleksi tiap pelamar pada setiap lowongan dengan 

mengubah statusnya menjadi (Panggilan Tes) terlebih dahulu. Apabila sudah, klik tombol 

“Buat Panggilan Tes”. 

 

http://www.cdc.uns.ac.id/
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Langkah 4 : Kemudian akan muncul form panggilan tes. Silakan isi semua data pada form 

yang tersedia. Harap berhati-hati dan cermat dalam mengisikan data informasi panggilan tes, 

pastikan informasi yang diisikan sudah benar.  

 

 Apabila terdapat pembagian waktu tes untuk setiap lowongan maka dapat 

ditambahkan informasinya pada form “Keterangan”. Contohnya sebagai berikut: 

 

 Sehingga nantinya pada pengumuman panggilan tes yang otomatis dibuat oleh sistem 

akan muncul informasi tambahan mengenai pembagian jadwal waktu tes. Tampilannya 

akan seperti berikut: 
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 Apabila sudah, silakan klik Simpan. 

Langkah 5 : Informasi panggilan tes anda berhasil terpublish. Panggilan tes ini didalamnya 

memuat beberapa lowongan sekaligus beserta daftar pelamarnya. Pengumuman panggilan tes 

yang berisi list peserta dapat dilihat dengan cara klik tombol “Download Data Peserta” yang 

terdapat pada halaman detail panggilan tes. 

 


