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Das Hauptmenü 

Vor der Anmeldung/Registrierung 
Das Hauptmenü setzt sich aus unterschiedlichen Menüpunkten zusammen 
und befindet im oberen Teil des Fensters. 

 
Wenn Sie sich in der Online-Bewerberverwaltung anmelden, wird das 
Hauptmenü aktualisiert und Sie haben Zugriff auf eine erhöhte 
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 für den aktuellen Tag in der Anzeige. 

Je Ausschreibung sind detailliertere Informationen verfügbar. Diese 
Informationen erscheinen, durch markieren einer Ausschreibung. 
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Es öffnet sich eine neue Seite. Hier werden verschiedene 
Stelleninformationen angezeigt. Mögliche Informationen sind: 
Stellenbezeichnung / Aktenzeichen, Bereich, Aufgaben, Anforderungen, 
Stelle befristet Ja/Nein, Ansprechpartner, Kontaktadresse, E-Mail und 
Homepage. 

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

Bei der Registrierung werden Ihre persönlichen und alle, für eine Bewerbung 
relevanten Daten aufgenommen und gespeichert. 

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

 
Wollen Sie sich auf keine der ausgeschriebenen Stellen bewerben, möchten 
aber dem Anbieter trotzdem Ihre Unterlagen zukommen lassen, können Sie 
dies über Initiativbewerbung tun. Sie gelangen auch von dort aus 
automatisch zur Registrierung bzw. Anmeldung. 

 

Anmelden 
Mit Hilfe des Menüpunktes 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, wählen Sie bitte Hier 
registrieren im unteren Bereich der Maske. 
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Nach der Anmeldung, ändert sich nicht nur das Aussehen der Menüleiste, es 
werden auch benutzerspezifische Informationen angezeigt. 

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

Registrieren 
Klicken Sie in der Anmeldemaske auf Hier registrieren. Bestätigen Sie 
anschließend die Hinweise zum Datenschutz und klicken Sie auf Weiter. 

 
Wählen Sie den Bereich aus, für welchen Sie sich registrieren möchten. 
Tragen Sie die für die Registrierung erforderlichen Daten ein. Die 
Pflichteingaben sind mit einem Stern gekennzeichnet. 

 

Doc-To-Help Standard Template Das Hauptmenü  •  3 



 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Senden. Sie gelangen in den Bereich 
Meine Bewerbungen. 

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

Interne Bewerber 
Sind Sie bei einem der Anbieter beschäftigt, können Sie Ihre Daten 
übernehmen. Klicken Sie dazu auf Intern, wählen Sie Ihren Arbeitgeber aus 
und tragen Sie Ihre Personalnummer ein. 

 
Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Ihre persönlichen Daten werden 
angezeigt. 

 
Vervollständigen Sie nun die Pflichtfelder. 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Senden. Sie gelangen in den Bereich 
Meine Bewerbungen.  

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

Info 
Öffnet ein Fenster mit dem Namen, der Firma und der Programmversion der 
Online Bewerberverwaltung. 
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Nach der Anmeldung 
Im angemeldeten Status erweitert sich die Menüleiste. 

 

Ausschreibungen 
Die Übersicht enthält die gleichen Informationen wie vor der Anmeldung, 
ergänzt um die Spalte Beworben. 

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

Durch Anklicken einer Ausschreibung erscheint in dem sich öffnenden 
Fenster eine genaue Beschreibung der ausgeschriebenen Stelle. Wenn Sie 
sich auf diese Stelle bewerben wollen, klicken Sie auf Bewerben. 
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Hinterlegen Sie das Anschreiben für Ihre Bewerbung. 

 
Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Bewerben und die Bewerbung wird zum 
Anbieter gesandt. 

Mit der Schaltfläche Abbrechen gelangen Sie zurück zu der Übersicht der 
Meine Bewerbungen. 
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Bewerbungsdaten 
Unter dem Menüpunkt Bewerbungsdaten befinden sich die Daten des 
Bewerbers. Diese Angaben setzen sich aus den persönlichen Daten, den 
Aus- und Fortbildungs- , Qualifikations- und Arbeitgeberdaten zusammen. 
Diese Daten brauchen nur einmal eingegeben werden und stehen für alle 
weiteren Bewerbungen sofort zur Verfügung. 

 

Meine Bewerbungen 
Dieser Menüpunkt zeigt eine Übersicht über Ihre bisherigen Bewerbungen, 
den Tag der Bewerbung und den Status ( Bearbeitungsstand). 

Der Bearbeitungsstand wird beim Anbieter von dem jeweiligen Bearbeiter 
festgelegt und aktualisiert. Sie können hier jederzeit den Stand Ihrer 
Bewerbung sehen. 
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Kennwort ändern 
Es ist jederzeit möglich das Kennwort zu ändern. Zur Sicherheit muss das 
Kennwort zwei mal eingegeben werden. 

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

 

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

Die Abmeldung erfolgt automatisch nach einem Klick auf den Menüpunkt 
Abmelden im Hauptmenü. Alle bis dahin nicht gespeicherten Änderungen 
gehen verloren. 
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Info 
Durch die Anmeldung ergeben sich hier keine Änderungen in der Ausgabe. 
Es öffnet sich ein Fenster mit Informationen zur Programmversion der Online 
Bewerberverwaltung. 

Doc-To-Help Standard Template Das Hauptmenü  •  9 



 

Die erste Bewerbung 

Allgemeines 
Bei der ersten Bewerbung wird der Bewerber aufgefordert, möglichst 
detaillierte Angaben zu seiner Person, Ausbildung, Qualifikation und früheren 
Arbeitgebern zu machen. 

Diese Angaben werden durch Speichern direkt in der Datenbank des 
Anbieters hinterlegt. Sie haben zu jedem Zeitpunkt die Möglichkeit, Ihre 
Daten zu ändern oder zu ergänzen. 

Ausschreibung oder Initiativbewerbung 
Mit den Menüpunkt Ausschreibungen rufen Sie eine Übersicht über die 
aktuellen Ausschreibungen auf. Ebenfalls hier zu finden, ist die Möglichkeit, 
sich initiativ zu bewerben. 

 
Als Bewerber können Sie sich beliebig oft initiativ bewerben. Es ist Ihnen 
jedoch nur einmal gestattet, sich auf eine ausgeschriebene Stelle zu 
bewerben. Erst wenn die Bewerbung auf eine Stelle zurückgezogen wird, 
können 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. 

 
Im unteren Teil des Fensters befinden sich die Schaltflächen Zurück und 
Bewerben. Beim Klick auf Bewerben öffnet sich ein neues Fenster. 

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

Sind Sie bereits mit Ihren Zugangsdaten angemeldet, tragen Sie hier das 
Anschreiben für Ihre Bewerbung ein. Bestätigen Sie die Eingaben mit 
Bewerben, wird das Schreiben sofort versandt. 

 
Die Bewerbung wird in die Liste Meine Bewerbungen übernommen. 

Initiativbewerbung 
Wählen Sie in dem Bereich Ausschreibungen den Link Initiativbewerbung. 
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Wählen Sie den Anbieter aus und tragen Sie das Anschreiben für Ihre 
Bewerbung ein. 

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

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

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

 
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 Schaltfläche Weiter oder Sie Klicken direkt auf die 
Eingabemaske. 

Person 
Hier können Sie Ihre persönlichen 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 
ausgefüllt, kann entweder durch Anklicken des nächsten Formulars oder mit 
der Schaltfläche Weiter zum nächsten Formular gewechselt werden. 

 

Ausbildung 
In dieser Maske werden Ausbildungen und Abschlüsse 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 können 
jederzeit ergänzt bzw. geändert werden. Pflichtfelder sind mit einem 
Sternchen gekennzeichnet. 
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Qualifikation 
Die Angaben der Qualifikation erfolgen nur über Auswahlfelder. Wird eine 
Auswahl in der ersten Zeile getroffen, wird der Inhalt der nächsten Zeile 
aktualisiert. 

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

Auch hier kann der Bewerber Kommentare im Bemerkungsfeld hinterlegen. 

Die bereits getätigten Eingaben werden wiederum in einer Liste in der Maske 
angezeigt. Die Daten können gelöscht oder geändert werden. 

Arbeitgeber 
In diesem Formular kann der Bewerber Angaben zu früheren Arbeitgebern 
hinterlegen.  

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