Benutzerhandbuch

Online Bewerberverwaltung

KOMMBOSS® Version 2.8.3.5 R4

Alles was Sic lUiber das Bewerberportal wissen sollten:

MNutzerfreundlichkelt Sicherheit

ML unzerer Jubbioree haben Sie die Moglichbeil, =ich ; ,_1.
einfach und zchnell auf unsere Ausschreibungen zu |
bewerben, Ubersichtliche Maszken und vordefinierte '
Auswahllistan arlaichtarn dia Eingaba Ihrar Diatan. +
Eitnnral erlfassle Dalen =ind jedereeil abralbar uand :
anderbar,

Vaoraussetzungen Hilfe

Urn unsere lobbérse nutzen zu kénnen, ist ein
=ngenannter Wehhrawser erfarderlich. Die &nwendung
ist fir den Internct Explorer Version 6 und cincr
Blldschirmauflésung von 1024 x 765 optimiert
worden, In den Einstellungen Ihres Webbrowsers
ranss die Optinn avascrint akbivied ssin.

zu den Stellenausschreibungen >>

Thre sunelduny erfolgl dleer sine Bewerbarnes
und en Kennwort, Das Kennwort 15t werschlusselt und
nur fiir Sie sichtbar, So ist sichergestellt, dass nur Sie
Ihre Datan einsahan kénnan. Erfolgan Gbar ainan
langeren Zeilbauin (La 30 Minulen) koeine Eingaben,
werden Sie automnatisch abgemeldet.

Bel eimgen kingabefelder wird Lthnen ein Hilfetext
angezeigt wenn Sie mit der Maus auf das Feld
zaigan.
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Das Hauptmenu

Vor der Anmeldung/Registrierung

Das Hauptmeni setzt sich aus unterschiedlichen Menipunkten zusammen
und befindet im oberen Teil des Fensters.

Ausschreibungen | Anmelden | Info

Wenn Sie sich in der Online-Bewerberverwaltung anmelden, wird das

Hauptmenl aktualisiert und Sie haben Zugriff auf eine erhohte
Funktionsvielfalt.

Ausschreibungen

Es werden alle aktuell laufenden Ausschreibungen angezeigt.

Ausschreibungen, bei denen das Ausschreibungsende erreicht ist, werden
automatisch ausgeblendet. Ausschreibungen die am aktuellen Tag enden,
verbleiben fur den aktuellen Tag in der Anzeige.

Je Ausschreibung sind detailliertere Informationen verfligbar. Diese
Informationen erscheinen, durch markieren einer Ausschreibung.

/2 Nemesberveswaltung - Ghat - Windows Internet fxplorer

=18 x|
i
C 0 =[] renifactocien Scumiinvinaonsstat i =) 3 E3] -
Dot Bowbeten nucht Esvorton Exras I
pdb = =] B swchen[ 0 L 20F |unks * | Coogle G- oot 4 5% 11 B - | € mmsanchen | 2 Popus dhay 2P ) Brstebirganie
R e ——— | | Toe - e e+ (e - ™
|| Bewerberportal
. Sia sind nicht angemaldat.
Ausschredhungen Anmelden Irfo powared by MOMMBOSS &
Ausschreibungen
Eitte wihlen Si einen Bersich aus, um die zur Verfigung stehenden Stellen anzuzeigen. Weitere Informationen 2u einer Ausschreibung erhalten Sie durch Klicken auf die Stellerbezsichung.
Inltiativbewerbung
Finuden Sas kuine thren Winschen und Quabfikationen entaprechende Stels, freuen wir s iber thee Inkiatibewsrtung. Wahlen se dare snen flersch sus und kicken Sie dazu ad de
tritistivbemerbung dancben.
Bersich [ Stadt Muster = >Initiativbewerbung
Stellenbezeichnung Aktenzeschen Beginn Emde
Sachbearbeiter Persomal 200812 15.02.2008 300042005
nach ohen
B Rl ks Btrarat i -
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Es offnet sich eine neue Seite. Hier werden verschiedene
Stelleninformationen angezeigt. Mdgliche Informationen sind:
Stellenbezeichnung / Aktenzeichen, Bereich, Aufgaben, Anforderungen,
Stelle befristet Ja/Nein, Ansprechpartner, Kontaktadresse, E-Mail und
Homepage.

£ eweshervermakung - Ausschreibussyodetads - Windows Inbemat Explorer =12] x|

@ 3 =[] et gt e OBy et = ENES | s
Loe fewberen gt Faten Emes 1
pdi =+ =] E) suten| Do Tror [nks * | Google G- uosps o 1 B+ | £ Lesemchens |5 pooups chay ) Erstelngen=
S Semmberverwaiung - fusschosbungsdet sk | | Fit - B - o - oape - (Fhme - ™
g Bewerberportal [l
!
i S aind AL asgamaidat.
sl | Mmsshratingan’| ke [SST——

Details der Stellenawsschreibung

Stallanbazaichnang | Akteazaichan

Sachbuarbeiter Personal [ 3000712

rwallungsmifin bearbeiten w Ernennung, Einweisumg in Stellen, Entlassung, Versetzung, Zurrshesetzmyg

\rsaitnehmsor hutzgesaty, Jugendschutrgasaty, Lohnfortzaklungsgesets usw.) - antsprackondn Aufgaban wahmahman

ssten mnd Trennungsentschidigungen berechnen und anweisen

Ausbildung fir den gebobenen nichitechnischen Verwaltungsdienst
Shelle beleistel

mueller@stadt muster.de
nbemat
www.stadt-muster.de

Turiek Davartan

=0 ey T

Wenn Sie sich auf eine der ausgeschriebenen Stellen bewerben oder einem
Anbieter eine Initiativbewerbung schicken mochten, mussen Sie sich
registrieren bzw. nach bereits erfolgter Registrierung anmelden.

Bei der Registrierung werden lhre personlichen und alle, fiir eine Bewerbung
relevanten Daten aufgenommen und gespeichert.

Um zur Registrierung zu gelangen, wahlen Sie bitte Hier registrieren in der
Anmeldemaske oder wahlen Sie unter Ausschreibungen eine
Stellenausschreibung aus und klicken diese an. Sie gelangen zu der
ausfuhrlichen Stellenbeschreibung und werden bei Betétigung der
Schaltflache Bewerben automatisch zur Registrierung bzw. Anmeldung
weitergeleitet.

Sie haben noch keine Zugangsdaten?

=Hier registrieren

Wollen Sie sich auf keine der ausgeschriebenen Stellen bewerben, méchten
aber dem Anbieter trotzdem |hre Unterlagen zukommen lassen, kénnen Sie
dies Uber Initiativbewerbung tun. Sie gelangen auch von dort aus
automatisch zur Registrierung bzw. Anmeldung.

>Initiativbewerbung

Anmelden

Mit Hilfe des Menupunktes Anmelden kann sich der Benutzer in der Online-
Bewerberverwaltung anmelden. Geben Sie dazu den Benutzernamen und
das Kennwort ein. Beides wird bei der Registrierung durch den Bewerber
festgelegt. Ist die Registrierung noch nicht erfolgt, wahlen Sie bitte Hier
registrieren im unteren Bereich der Maske.
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Benutzername™ |

Kennwort™ |

=Anmelden

Nach der Anmeldung, &ndert sich nicht nur das Aussehen der Menilileiste, es
werden auch benutzerspezifische Informationen angezeigt.

Wenn Sie langere Zeit keine Eingaben machen, d.h., inaktiv sind, erfolgt aus
Grinden der Sicherheit automatisch Ihre Abmeldung. Wenn Sie danach eine
neue Eingabe machen mochten, ist eine erneute Anmeldung in der
Bewerberverwaltung erforderlich.

Registrieren

Klicken Sie in der Anmeldemaske auf Hier registrieren. Bestatigen Sie
anschlieBend die Hinweise zum Datenschutz und klicken Sie auf Weiter.

@Jj‘ Bewerberportal

Anmelden Ausschreibungen Info powered by KOMMBOSS &

[ Datenschutzhinweise

Online-Bewerbungsbogen: Datenschutzhinweise

Wir méchten es Thnen so einfach wie méglich machen, sich uns als interessante Bewerberin oder interessanter Bewerber zu prasentieran. Daher bisten wir
Ihnen die Maglichkeit der Online-Bewerbung an. Auf diese Weise gelangen Ihre Daten chne Umwege in unsere Bewerberdatenbank und stehen dort zum

Abruf fir uns bereit.

Sollten Sie im sktusllan Bewerbungsprozass nicht beriicksichtigt werden, stehen Ihre personenbezogenan Daten fur andare baw. zukiinftig zu beseteanda

Stellen bereit. Dies armaglicht Thnen und uns eine affektive und effizients Bearbeitung Threr zukinftigen Baverbungen.

Winschen Sie kein Weiterleitan Ihrer Unterlagen innerhalb unseres Systems und/oder Speichern Ihrer Daten, bewerben Sie sich bitte via Email- oder Postweg.

Salbstvarstindlich verden vir Thre Beverbung strang vertraulich und gemaB den aktuellen Datenschutzbestimmungen behandeln.

O Ja, ich bin mit der Speicherung meiner personenbezogenen Daten dber den Bewerbungsprozess hinaus einverstanden ‘

Abbrechen Weiter

Wahlen Sie den Bereich aus, fir welchen Sie sich registrieren méchten.
Tragen Sie die fir die Registrierung erforderlichen Daten ein. Die
Pflichteingaben sind mit einem Stern gekennzeichnet.

P
@ D T ——s =) 83 L
Dws Bawbeten  geale Esvrte Egre ©
pdi - [ =] B swhen| S0 TR ke ™ | Google| G- | gt 55 11 B8+ | Lososihon= [t Popugs ok ) Erctebager=
D re— | | i 6 - e sehe » g *
@w Bewerberportal
PR pr—
Ausschrebungen Annmelden | Indo povmrad by KOMMBOSE &
Hegistrieren

Bitte fillen Sie fur eine Registrierung die unten stehenden Pelder aus. thren Benutzernamen und Ihe Passwort konnen Sie selbst wahlen. Die mit Stem gekennzeichneten Felder sind Plichtfelder.
fitte notieren Sia sch Thre Renutzerdaten, da Sie nach der Registierung nicht noch sinmal gesondart daniber informiert warden,
Sind Sie BeschaRigter sines Bereiches, kinnen Sie thre persanlichen Daten durch Klicken auf ‘Intern’ ubernehmaen.

Baraich® Bitta wahlan Sie ainsn Beraich aus. |
Berutzamame®  [Mustarmann

T———
Kenawort*
Zeichen])
Tital = srasse”  [Musterstrabe 13
- oy E—
vorname M Postietzabi™ foa 102
Nama™ [Mustarmann wohnart™  [enng
Geschiacht manniich = Land Dautschiand -]
Famiienstand  [erheiratet - Telefon
Famibenstand  ————————————— Talafa EEEEEE——
et
Geburtsdatum Mobil
= e p——y o
Geburtanaens E-Mail - T—
Geburtsort Behinderung [~ Grad "
witte  |[_tntem Sarian |
8 Lok btr ot o -
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Bestatigen Sie |hre Eingaben mit Senden. Sie gelangen in den Bereich
Meine Bewerbungen.

Sie sind im Bewerberportal angemeldet und koénnen weitere
Bewerbungsdaten hinterlegen oder direkt ein Anschreiben fir die Bewerbung
erfassen.

Interne Bewerber

Sind Sie bei einem der Anbieter beschaftigt, kénnen Sie Ihre Daten
Ubernehmen. Klicken Sie dazu auf Intern, wahlen Sie lhren Arbeitgeber aus
und tragen Sie lhre Personalnummer ein.

Interner Bewerber

Bitte wihlen Sie den Arbeitgeber aus bei dermn Sie beschiaftigt
zind und geben ihre Parsanalnurnmer ein.

Anbietert

Personalnurmrmert I

Abbrechan I (] 4 I

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK. lhre persénlichen Daten werden
angezeigt.

17 Bewerberverwaltung - Registrienong - Windows Intermet aplores JRETES
[ [ i ————— B o -
Dats Gawbaten  gricht  Eweorten  Egtrw

pdl = 7 ] Bt Do Leok |usks * | Coogle[ G-  [CTTR & N » R RO =T ) Exntgie
W G newerterverwating - Regatrienag | | P = [ - e o Sete - (b - "
@]I Bewerberportal

i 3 Sin gind nicht angemaldet.

Ausscheebungen | Anmabden | Info PR
Kegistrieren

Bitte Fuillen Sie fir eine Registrierung die unten stehenden Felder us. Thren Benutzernamen und Ihe Passwort kianen Sie selbst wahlen. Dot mit Stem gekennzeichneten Felder sind Pchtelder.
Bitte notieren Sie sich Ihre Berutzerdaten, da Sie nach der Registierung nicht noch einmal pescadert daruber informiert werden

Sind Sie Beschafgter enes Bereches, konnen Se thre persoriichen Daten durch Khcken auf “Intermn’ ubemehmen.

Bereich™ Stadt Muster =]
Benutzorname™
Kennwort™ (=
Zeichen)
Tiel -] Strasse®  [Musterstrade 13
Vomame* Eva Postierzahl® [06332
Name* Muster wehnot*  [Bessau
Geschlscht weibhch -] Land Deutschiana =]
Famsherstand werheratet ] Telefon
.
[ Telefax
seit
Geburtsdatum  [21.01.1958 wabil
Geburtsname  [Mamier E-Mail*
Geburtsort Behinderung [ Grad [0 %
wita | | sandan
=4
Fertic W Lohades et LT

Vervollstéandigen Sie nun die Pflichtfelder.

Bestatigen Sie |hre Eingaben mit Senden. Sie gelangen in den Bereich
Meine Bewerbungen.

Sie sind im Bewerberportal angemeldet und ko&nnen weitere
Bewerbungsdaten hinterlegen oder direkt ein Anschreiben fir die Bewerbung
erfassen.

Info

Offnet ein Fenster mit dem Namen, der Firma und der Programmversion der
Online Bewerberverwaltung.
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KOMMBOSS®
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KOM Meyvares

Bruwearoves

Qreavisarrons Online-

S earice Bewerberverwaltung

Yersion 2.0
GFOP Newnann & Pariner mbH
Zupn Wethar 23-27 Tel.: 0332057 2110
14352 Waidenbruch Fax: 033205/ 211-11

Nach der Anmeldung

Im angemeldeten Status erweitert sich die Menuleiste.

Ausschreibungen ‘ Bewerbungsdaten ‘Heine Bewerbungen| Kennwort &ndern ‘Abmelden‘ Info

Ausschreibungen

Die Ubersicht enthalt die gleichen Informationen wie vor der Anmeldung,
erganzt um die Spalte Beworben.

Ausschreibungen, auf die sich der Bewerber bereits beworben hat, sind mit
einem griinen Punkt gekennzeichnet.

/2 Nemesbarverves altung - Asseachredbungen - Windoms Tnkermet fuplorer AETET
@ | Bt [Lactopkben AT bl anachesban 1o =4l x o
Duatel  Bowbeten Ansicht  FEavorten Extras 1

pdl = =] B sse[To Leor ke * | Coogle| G- jmmu. P - | € teononchenw |2 Popums dhyy 3 () Eesteburgane
S T — | | Toe - e e+ (e - ™
@ || Bewerberportal Sia sind angamaidet ala

] G Hustar

| faten | Meme Kermwort andem |abmelden| Info |

ovarad by MOMMBOSE &

Ausschreibungen

Bitte wahlen Sie einen Bereich aus, um die zur Verflgung stehenden Stellen anzuzeigen. Weitere Informationen zu siner Ausschreibung erhalten Sie durch Klicken auf die Stellenbezeichung.
Augsschreibungen, auf die Sie sich bereits beworben haben, sind mit einem grunen Punkt & gelkennzeichnet. Bitte bewerben Sie sich nur einmal auf eine Stelle!

Initlativbewerbung

Firndeon Sat: kaine thren Winschen und Quablikationen entsprechende Stelle, frewen wir uns dber thee Intiatbewsbung, wiahlen sie dazu enen lerech sus und Kicken Sie dazu auf de
Initiativbewerbung daneben.

Bereich Stadt Muster =] FInitiativiewerbung
Stellenbezeichnung Aktenzeichen Beginn Ende Bemerben
Sachbearbeiter Persomal 2008/12 14.02.2008 29.04.2009 *
sch o
Rl ks traat i -

Durch Anklicken einer Ausschreibung erscheint in dem sich 6ffnenden
Fenster eine genaue Beschreibung der ausgeschriebenen Stelle. Wenn Sie
sich auf diese Stelle bewerben wollen, klicken Sie auf Bewerben.

Doc-To-Help Standard Template Das Hauptmeni e 5



£ e rrwaltung - Ausscherbungsdrtsils - Windows Inbernet Explores

G’-‘ =[] b iflceocaten aimiiinsgusiet . o =] |42 x| [ o
| Dotel Bewbeten Anskcht  Eavorten Extras 1 i

| pdi = =] B st [0 Epth [unks ™ | Coogle[C - =Jiorgettt b g 11 [ = | € tnoncwchans | 2} posues ay 3 D Brstebngen=
A st - el || B2 = B - - et - @ - ™

b’ﬂl' Bewerberportal [l

ia sind nicht angemakdet.

anmalden | aussshisibengan | tnfa | ovarad by MOMMBOSE &

Details der Stellensusschreibung

Stallaabasaichnusg | Aktanaiches
Sachbaarbaitar Parsenal / 200812

dar Raamton
- die Urtaubskartel und die Krankendated fehren
= Durchfiihrung von gesetzlichen Schutzvorschriften fiir it (Mutterschut. tz, Jugendscht

die Diensteeiten (BOA) berechnen,
- Beihilfan berechsen und anwelson

Frnernung, Fimwsisung in Stallan, Entlassung, Versetrung, Zurruhasatrung

Lz usw.} - entsprechende Aufgaben wahrnehmen

N 4 und Ty b hi und amwelsen
Anlarderngen

fiir den gehob
Stelle b frintet
Heln
Amsprasbpartoe
Frau Milller
Kuntahladresse
E-pail
mapllerostadt-muster.de
:;uh:r:nm mustar.da

Funiik Eaa i
iy [T T R [ - |
Hinterlegen Sie das Anschreiben fiir lhre Bewerbung.

/2 e cat al - Brveerh ks - Wieddows Erdernet [plorer
G‘“ =[] et ffactocaten atiniimsinaons st abe 1 =] |42 x| [ o
| Dotei Bewbeten Anscht  Eaoeten Extras I _
| pdf =T =] B saben[ 0 ror s ™ | Google (G- =] os gebts {52 11 B = | £ tmonomchens | I Pors chary 1) Brctobrgen
R || | B - B - | sepe - g - "

b’ﬂl' Bewerberportal et ||

Gund Muster
Meine | t anderm | | mmfe | powared by MOMMBOSE &
Bewerbung
Bussschreibung AKZ 1711 ( Sekoretfrin )
Tragan Sia hier bitke das far Thra &in. thra S8 umtar dem Manopukt Tewarbungsdaten’
[Sebr geehre Daman ... ] =]
= [ I [Foow =

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit Bewerben und die Bewerbung wird zum
Anbieter gesandt.

Mit der Schaltflache Abbrechen gelangen Sie zuriick zu der Ubersicht der
Meine Bewerbungen.

6 e Das Hauptmenu Doc-To-Help Standard Template



=1 ]

i Nemerbungen - Windows Intermet Gaplarer
L& IS YT e — ] || x o
Dotel  Bearbesten Sroicht  Esvorten  Extras T
pdi = [ =] B saben[ 0 ror s ™ | Google (G- liomgntest g 11 B = | € tononchen |2 Popus ckar () Brctebgen -

R T — | Toe - e e+ (e - ™

@ || Bewerberportal S0 ind angamaldet s
] Gerd Muster

Meine | andem |abmelden|  nfo | powared by MOMMBOSE &
Diese Liste zeigh Ihre bishengen Bewerbungen und den aktusllen Status, Mochten See eine threr Bewerbungen F wahben Soe die ende durch enen Kixk aus und

dricken Sie die Schaltflache ‘Laschen”. Wenn Sie das Anschreiben zu Dhrer Bewerbung sehen mochten dricken Sie auf die Schaltflache ‘Anschreiben’

Beworben bei Stellenbezeichnng Akteneeichen e ban Status
Stadt Muster Sachbearbeiter Statrtic 2008/13 21.10.2008 Vorstelungsgesprach
Stadt Muster Sachbearbeiter Personal 2008/12 13.11.2008 Eingang
anschvaitan | Lsachan

] Lobalas Tetrarat 0% -

Bewerbungsdaten

Unter dem Menlpunkt Bewerbungsdaten befinden sich die Daten des
Bewerbers. Diese Angaben setzen sich aus den personlichen Daten, den
Aus- und Fortbildungs- , Qualifikations- und Arbeitgeberdaten zusammen.
Diese Daten brauchen nur einmal eingegeben werden und stehen fir alle
weiteren Bewerbungen sofort zur Verfigung.

Ausschreibungen ‘ d. |Meme Bewerbungen ‘Kennwort sndern |Abme\den| Info |

Person | musbidung || Forbildung | qualikation | Arbeitgebar | Ubersicht

Tragen Sie bitte Ihre persdnlichen Daten ein. Die mit einem Stern = gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

ﬁ' Strasse™ MusterstraBe 13
Vorname® Gerd | Postleitzahl* 06869
Name=® Muster Wohnort® oo
Geschlecht mannlich - Land Deutschland -

Familienstand verheiratet - Telefon
Familienstand seit [ Telefax "

Geburtsdatum 04.01.1961 Mobil
Geburtsname E-Mail* muster@aol.de
Geburtsort Behinderung T Grad |0 %

vife | speichern | weiter |

Titel

Meine Bewerbungen

Dieser Meniipunkt zeigt eine Ubersicht (iber Ihre bisherigen Bewerbungen,
den Tag der Bewerbung und den Status ( Bearbeitungsstand).

Der Bearbeitungsstand wird beim Anbieter von dem jeweiligen Bearbeiter
festgelegt und aktualisiert. Sie konnen hier jederzeit den Stand lhrer
Bewerbung sehen.

Doc-To-Help Standard Template
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I
=[] B lctockien DM Iagrcharg e ws cword i =] x| o
| Dabel Bewbeen Ansicht  Favorten Exras I . ~ N
| pdf =T =] B saben[ 0 ror s ™ | Google (G- ] omgetist 4 g2 11 8+ | Lossanchen= [ Popus ckay ) Grotrberen~
L [T ——————— | | | B - D - oo - sepe - ey - ™
@ || Bewerberportal Prpmapr——
i Gurd pustar

Meine | t anderm | | mmfe |

ovarad by MOMMBOSE &
Diese Liste zeigh hre bishengen Bewerbungen und den aktusllen Status, Modhten See eine threr Bewerbungen zuruckziehen, wahlen See die entaprechende Bewerbung durch enen Kick aus urd
driscken Sie die Schaltflache ‘Loschen’. Wenn Sie das b h e

2u threr dricken Sie auf die Schalflache ‘Anschreiben’

Beworben bei Stellenbezeichnsng Akteneeichen ewarban Status
Sachbearbeiter Statrtic

2008/13
Sachbearbeter Personal 2008/12

Sxadt Muster 21.10.2008 Vorstelungegesprach
Stadt Muster 13.11.2008 Eingang

L ke et [Ha -

Kennwort andern

Es ist jederzeit moglich das Kennwort zu andern. Zur Sicherheit muss das
Kennwort zwei mal eingegeben werden.

Das Kennwort muss zwischen funf Zeichen und 20 Zeichen lang sein.

7 Nemeaberveswaliung - Passward Snderm - Windows Tntermet fuplarer

=181
@ ~ [] etpfaptoptinnaKan i pagerbemsetungen. i = [erl | -
| el gowboren grkbe Feweten Egras D - i _
| pdi - =] B suhen[D0 Toeor ks | Google |G- | oot 52 11 £ + | € ossschen~ | 2 Popuss chay 2 ) Erstehngen=
U B ssrbarvsing - Patssied bndiers ] | [0 - - - - rson - o - >
%w Bewerberportal P p——
- ‘Gerd Muster
Hene ! | | e | PRy —
Fitte geban 5% sin neuss Kennwort &in und wisdarholen 5w disses Kennwort 7ur Bestatigung.
Kanmwaort [eeaan
Kenrwart wm”fllﬂ!nl """
>Speichernm
[T [ ks wetraat B

Abmelden

Um Missbrauch vorzubeugen, sollten Sie sich nach der Arbeit in der Online-
Bewerberverwaltung abmelden.

Die Abmeldung erfolgt automatisch nach einem Klick auf den Menupunkt

Abmelden im Hauptmenii. Alle bis dahin nicht gespeicherten Anderungen
gehen verloren.

8 e Das Hauptmen
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Info

Durch die Anmeldung ergeben sich hier keine Anderungen in der Ausgabe.
Es o6ffnet sich ein Fenster mit Informationen zur Programmversion der Online
Bewerberverwaltung.

Doc-To-Help Standard Template Das Hauptmeni e 9



Die erste Bewerbung

Allgemeines

Bei der ersten Bewerbung wird der Bewerber aufgefordert, mdglichst
detaillierte Angaben zu seiner Person, Ausbildung, Qualifikation und friiheren
Arbeitgebern zu machen.

Diese Angaben werden durch Speichern direkt in der Datenbank des
Anbieters hinterlegt. Sie haben zu jedem Zeitpunkt die Mdglichkeit, lhre
Daten zu &ndern oder zu erganzen.

Ausschreibung oder Initiativbewerbung

Mit den Menupunkt Ausschreibungen rufen Sie eine Ubersicht (iber die
aktuellen Ausschreibungen auf. Ebenfalls hier zu finden, ist die Mdglichkeit,
sich initiativ zu bewerben.
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Ausschreibungen

Bitte wahlen Sie einen Bereich aus, um die zur Verfigung stehenden Stellen anzuzeigen. Weitere Informationen zu siner Ausschreibung erhalten Sie durch Kicken auf die Stellenbezeichung,
Initlativbewerbung
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Als Bewerber kénnen Sie sich beliebig oft initiativ bewerben. Es ist lhnen
jedoch nur einmal gestattet, sich auf eine ausgeschriebene Stelle zu
bewerben. Erst wenn die Bewerbung auf eine Stelle zuriickgezogen wird,
kénnen Sie sich erneut auf die gleiche Stelle bewerben.
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Ausschreibung

Nach der Auswahl der Ausschreibung wird ein Fenster mit erweiterten
Informationen zu der Ausschreibung angezeigt.
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Details der Stellensusschreibung

Stallanbazaichnusg [ Aktantaiches
Sachbaarbaitar Parsenal / 200812

Darssch
Pursana 1
Aufgabe
Parsonal. itan dar Eaamton ig bearbaiten, inchassndars Frnernung, Fimwsisung in Stallan, Fntlassung, Versatrung, Zurruhasatrung
die Urlaubskartel und die Krankendatel fahren
won gesetzlichen Schutzvorschriften fiir Arbeitnehmer (Mutterschutzgesetz, Jugendschulzgesetz, Lohafortzablusgsgesets usw.) - entsprechende Aufgaben wahrnehmen
die Dienstee B0A) berechnen.

Aeihilten berechnen und anweisen
Relsckosten, Umzugskosten und Tremnungsentschlidigungen berechnen und amwelsen

hen Vs

Frau Milller
Kuntabladresse

Email
maplior@stadt-muster.de
Entemat

weww.stait- mustar.da

) T ek waraet [Ha -

EMIER]

Im unteren Teil des Fensters befinden sich die Schaltflachen Zuriick und
Bewerben. Beim Klick auf Bewerben 6ffnet sich ein neues Fenster.

Sind Sie noch nicht als Bewerber registriert, werden Sie zur Registrierung
aufgefordert.

Sind Sie bereits mit lhren Zugangsdaten angemeldet, tragen Sie hier das
Anschreiben fiir Ihre Bewerbung ein. Bestédtigen Sie die Eingaben mit
Bewerben, wird das Schreiben sofort versandt.
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Die Bewerbung wird in die Liste Meine Bewerbungen tibernommen.

Initiativbewerbung

Waéhlen Sie in dem Bereich Ausschreibungen den Link Initiativbewerbung.
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Wahlen Sie den Anbieter aus und tragen Sie das Anschreiben fir lhre
Bewerbung ein.

Bestatigen Sie die Eingaben mit Bewerben, wird das Schreiben sofort
versandt.

Die Bewerbung wird als Initiativbewerbung in die Liste Meine Bewerbungen
Ubernommen.

Eingabe der Bewerbungsdaten

Die Bewerberdaten bestehen aus einer Vielzahl von Informationen. Die
Eingabe der Daten erfolgt Gbersichtlich in vorgefertigte Formulare.

‘ Person | Ausbildung | Forthildung | Qualifikation | Arbeitgeber | Ubersicht I

In den Formularen Person, Ausbildung, Qualifikation, Fortbildung und
Arbeitgeber erfolgt die Speicherung der Bewerberdaten.

Um zu den verschiedenen Masken zu gelangen finden Sie unter jedem
Formular die Schaltflaiche Weiter oder Sie Klicken direkt auf die
Eingabemaske.

Person

Hier kénnen Sie |hre personlichen Daten eingeben, bestehend aus Anschrift,
Geburts- und Familiendaten. Alle Pflichtfelder sind mit einem Sternchen vor
dem betreffenden Eingabefeld markiert.

Das Personenformular ist ein Pflichtformular. Wurden alle Pflichtfelder
ausgefllt, kann entweder durch Anklicken des nachsten Formulars oder mit
der Schaltflache Weiter zum nachsten Formular gewechselt werden.

Titel I LI Strasse™ |MusterstraBe 13

VTR [Gerd Postleitzahl®  |06869

Name= |Muster Wohnort™ |Eluro

Geschlecht [ mannlich o =S | Deutschland =
Familienstand |verheiratet LI Telefon |

Familienstand seit [ Telefax |

Geburtsdatum [o4.011861 Mobil |

Geburtsname [Meier E-Mail* |muster@aol.de

Geburtsort f

[T Grad |0 %

Hilfe I Speichern I Weiter

Behinderung

Ausbildung

In dieser Maske werden Ausbildungen und Abschlisse erfasst. Die Eingabe
der Daten wird dem Bewerber durch vordefinierte Auswahllisten erleichtert.
Sollte beispielsweise der gesuchte Abschluss nicht in der Liste vorhanden
sein, kann dieser im Bemerkungsfeld eingetragen werden.

Die eingegebenen Daten werden in einer Liste angezeigt und kodnnen
jederzeit erganzt bzw. geandert werden. Pflichtfelder sind mit einem
Sternchen gekennzeichnet.
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Qualifikation

Die Angaben der Qualifikation erfolgen nur Gber Auswahlfelder. Wird eine
Auswahl in der ersten Zeile getroffen, wird der Inhalt der nachsten Zeile
aktualisiert.

Der Inhalt der Listen ist abhangig von den Einstellungen in der
Bewerberverwaltung des Anbieters und vom Bewerber nicht beeinflussbar.

Auch hier kann der Bewerber Kommentare im Bemerkungsfeld hinterlegen.

Die bereits getéatigten Eingaben werden wiederum in einer Liste in der Maske
angezeigt. Die Daten kdnnen geléscht oder geandert werden.

Arbeitgeber

In diesem Formular kann der Bewerber Angaben zu friiheren Arbeitgebern
hinterlegen.

Ubersicht

In der Ubersicht erhalten Sie eine Zusammenstellung aller in den jeweiligen
Masken hinterlegten Daten.

Bewerberprofil
Angaben zur Persen Anschrift
Titel Strale Mustersirae 13
Vorname Gerd Postleitzahl 06869
Hame WMuster Wohnort Buro
Geschlecht mannlich Land Deutschland
Geburtsdatum 04.01.1981
Geburtsname Weier Kommunikation
Geburtsort Telefon
Familienstand verheiratet Telefax
Familienstand seit Mobil
Behinderung Nein E-Mail muster@aol.de
Qualifikation

|Quahﬁkal\on | Detail ‘Nweau ‘ Bemerkung ‘
|Persanalfinrung |sachgebietsieiterrin | | 112005 - 3112.2007 |

Vorherige Arbeitgeber
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