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Grundsatzliche Hinweise zur Nutzung der JOBBORSE unter
www.jobboerse.arbeitsagentur.de:

Alle mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Unter der Schaltflache »Hilfe werden seitenspezifische Hilfetexte angezeigt.
Diese beschreiben die Funktionen und Inhalte der aufgerufenen Seite. Die Hilfe ist von jeder
Seite im System aus verfligbar.

Fir relevante Eingabefelder wird eine kurze Feld- und Eingabehilfe zur Verfugung gestellt.
Diese Felder sind mit einem Fragezeichensymbol versehen, Uber das die Feldhilfe auf-
gerufen werden kann.
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Vorbemerkungen

Sie suchen neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sowohl die beruflichen
Anforderungen erfiillen als auch gut zu lhrer Firma passen? Oder suchen Sie Azubis?

Die JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit orientiert sich an den Bediirfnissen der Anwenderinnen
und Anwender. Aus diesem Grund wurde und wird sie standig verbessert.

Sie kénnen die JOBBORSE als moderne Selbstbedienungsplattform eigenstandig nutzen. Alternativ haben
Sie die Mdglichkeit Uber einen gemeinsam betreuten Arbeitgeber-Account den Service und die Online-
Prozesse |hrer Agentur fur Arbeit in Anspruch zu nehmen.

Die Bundesagentur fir Arbeit bietet Ihnen als Unternehmen einen Service zur effektiven und effizienten
Zusammenarbeit mit den Agenturen fiir Arbeit.

Im Jahr 2009 wurde die JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit komplett neu aufbereitet. Neue
Prozesse wurden eingefiihrt und die JOBBORSE wurde zu einer benutzerfreundlichen, zielgruppen-
orientierten Stellen- und Bewerberborse ausgebaut.

Der Einstieg in einzelne Bereiche, wie die Suche oder die assistentenunterstitzte Erstellung eines
Stellenangebotes, wurde vereinfacht und libersichtlich dargestellt. Das bisherige Serviceangebot wird
durch neue Funktionen deutlich erweitert. Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber haben weiterhin die Mdglich-
keit sich von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Bundesagentur fir Arbeit bei der Stellenbe-
setzung unterstiitzen zu lassen und kénnen mit diesen gemeinsam an einem Datensatz arbeiten.

Registrieren Sie sich und nutzen Sie die Vorziige einer personlichen Ansprechpartnerin
bzw. eines personlichen Ansprechpartners.

Die Nutzung der JOBBORSE bietet Ihnen als Unternehmen eine Vielzahl von Vorteilen:

+ Kostenlose Veroffentlichung lhrer « Médglichkeit zur Prasentation lhres
Stellenangebote. Unternehmens.

+ Maoglichkeit zur selbststandigen Erfassung + Abwicklung des e-Recruiting Uber ein integriertes
und Pflege lhrer Stellenangebote. Bewerbermanagement.

+ Groftes Online-Jobportal: + Innovatives Matchingverfahren auf Basis von
Zugang zu einem umfangreichen Kompetenzen (schnelle und passgenaue
Bewerberpool. Besetzung |hrer offenen Stellen).

+ Méglichkeit zur Ubermittlung Ihrer Stellen- Online-Prozesse werden auf Wunsch durch
angebote an kooperierende Stellenbdrsen. Ihre personliche Ansprechpartnerin bzw. Ihren

ersonlichen Ansprechpartner unterstitzt.
« Schnelle und unkomplizierte Kontaktauf- : B B

nahme mit potenziellen Bewerberinnen und
Bewerbern.

Wenn Sie lhr Benutzerkonto von der Agentur fiir Arbeit betreuen lassen, stehen lhnen
noch weitere Vorteile zur Verfiigung:

- Zeitersparnis durch effektive und effiziente « Enge Zusammenarbeit zwischen Ihnen und
Personalvermittlung in Zusammenarbeit mit Ihrer Agentur fur Arbeit.
der Agentur fir Arbeit. o
» Schnelle und unkomplizierte Kontaktaufnahme
« Maoglichkeit eines gemeinsamen Zugriffs auf mit lhrer Ansprechpartnerin bzw. lhrem
Ihre Stellenangebote durch Sie und lhre Ansprechpartner in der Agentur fir Arbeit.

Ansprechpartnerin bzw. Ihren Ansprech-
partner in der Agentur fur Arbeit.

+ Online-Zugriff auf die von der Agentur fur
Arbeit erteilten Vermittlungsvorschlage.

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie einen Uberblick tiber die Funktionen der JOBBORSE, um schnellst-
moglich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu finden, die zu Ihrem Unternehmen passen.
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Funktionsweise
1 Wie funktioniert die JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit? 1.1 Wie bekomme ich ein Benutzerkonto in der JOBBORSE?
Uber www.jobboerse.arbeitsagentur.de gelangen Sie auf Es gibt zwei Méglichkeiten sich in der JOBBORSE zu registrieren:

die Startseite der JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit. . L . i " .
Variante 1 — Registrierung durch den Arbeitgeberservice lhrer Agentur fiir Arbeit

Rufen Sie die speziell auf Arbeitgeberbelange ausgerichtete Start- Sie kénnen von Anfang an die Hilfe lhrer Agentur fiir Arbeit in Anspruch nehmen. Eine Mitarbeiterin

seite auf. Klicken Sie hierfir bitte auf xJOBBORSE fiir Arbeitgeber. bzw. ein Mitarbeiter in der Agentur furr Arbeit legt gemeinsam mit Ihnen ein Benutzerkonto an. Sie
erhalten dann die Zugangsdaten per Post oder personlich ausgehandigt und kénnen sich damit in
der JOBBORSE anmelden.
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Funktionsweise

Variante 2 — Selbstregistrierung

Uber die Startseite der JOBBORSE gelangen Sie in den Bereich fiir Arbeitgeber. Mit der Schaltflache
»Jetzt registrieren legen Sie ein Benutzerkonto an. Innerhalb von wenigen Tagen erhalten Sie per Post
eine PIN (Personliche Identifikations-Nummer). Mit dieser PIN kénnen Sie die Giiltigkeit der Registrierung

verifizieren und alle Méglichkeiten der JOBBORSE (www.jobboerse.arbeitsagentur.de) uneingeschrénkt
in Anspruch nehmen.

Wenn Sie sich registrieren, stehen lhnen folgende weitere Funktionen zur Verfiigung:

Stellenangebote: .

Sie haben die Moglichkeit Stellenangebote

zu erfassen und zu veroffentlichen. Auf einer
Ubersichtsseite werden lhnen alle bisher

erfassten Stellenangebote angezeigt.

Bewerbermanagement:

Alle Ihre Online-Stellensuchenden und .

Online-Bewerbungen auf einen Blick —
Sie kdnnen diese von einer Stelle aus
zentral verwalten.

Arbeitgeberdarstellung:
Sie haben die Mdglichkeit Ihr Unternehmen
im Internet zu prasentieren.

[ Y ——— —

Vormerkliste:

Haben Sie eine interessante Bewerberin
oder einen interessanten Bewerber gefunden?
Dann konnen Sie die Daten in lhrer Vormerk-
liste speichern und diese (iber die JOBBORSE
kontaktieren.

Benutzerverwaltung:

Sie haben die Mdglichkeit fur mehrere
Personen in lnrem Unternehmen Zugangs-
daten zur JOBBORSE zu vergeben.
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1.2 Wie melde ich mich in der JOBBORSE an?

Uber www.jobboerse.arbeitsagentur.de rufen Sie die Startseite der JOBBORSE auf.
Hier kdnnen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort in Ihrem Benutzerkonto anmelden.

Jetzt konnen Sie:

- Stellenangebote erfassen und einsehen. + Nach geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern

« |hr Unternehmen in der JOBBORSE der
Bundesagentur fir Arbeit darstellen.

suchen, diese vormerken und im Bewerber-
management verwalten.
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Funktionsweise

1.3 Wie kann Ich mehrere Benutzerkonten
in meinem Arbeitgeber-Account anlegen?

Nach der erfolgreichen Registrierung und Anmeldung in der JOBBORSE besitzen Sie fiir Ihr Unter-
nehmen einen Arbeitgeber-Account, der mehrere Benutzerkonten zulasst. In diesem Fall kénnen Sie
die Zugangsdaten fiir weitere Personen anlegen, sog. Subaccounts. Dies eignet sich besonders fiir
Firmen, die Uber ein grofies Vertriebsnetz und tiber dezentrale Personalentscheidungskompetenzen
bei der Personalrekrutierung verfligen.

Ihre Benutzerverwaltung finden Sie unter: xUnsere Daten > »Benutzerverwaltung
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Vorteile:
« Die Account-Administratorin bzw. der « Der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter werden

Account-Administrator kann beliebig viele
Subaccounts anlegen. bzw. ihm zugeordneten Stellenangebote, Post-
fachnachrichten, Bewerbungen und Vermitt-

- Stellenangebote kénnen konkreten Be- lungsvorschlige angezeigt.

schaftigten im Unternehmen zugewiesen

werden. « Eine einheitliche Arbeitgeberdarstellung fiir alle

in der JOBBORSE verdffentlichten Stellenan-
gebote, da diese von einer Person zentral ge-
pflegt wird.

Bitte beachten Sie, dass die Account-Administratorin bzw. der Account-Administrator fir die Benutzer-
verwaltung verantwortlich ist, d. h. Gber diesen missen, sofern erforderlich, auch neue Kennworter
fur die Subaccounts generiert werden. Seitens der Bundesagentur fir Arbeit kann hier kein Support
geleistet werden.

1.4 lhr Benutzerkonto in die Betreuung
der Agentur fiir Arbeit iibergeben

Haben Sie Ihr Benutzerkonto in der JOBBORSE selbst angelegt und mdchten zusétzlich die Unter-
stutzung der Agentur fiir Arbeit in Anspruch nehmen, so kénnen Sie telefonisch, schriftlich, persén-
lich oder per E-Mail Kontakt mit Ihrer 6rtlichen Agentur fir Arbeit aufnehmen. Die entsprechenden
Kontaktdaten finden Sie in der JOBBORSE auf Ihrer persénlichen Startseite.
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Wenn Sie Ihr Benutzerkonto von der Agentur fiir Arbeit betreuen lassen,
konnen Sie von weiteren Vorteilen profitieren:

- Zeitersparnis durch effektive und effiziente + Madglichkeit eines gemeinsamen Zugriffs auf
Personalvermittiung in Zusammenarbeit mit Ihre Stellenangebote durch Sie und lhre An-
der Agentur fiir Arbeit. sprechpartnerin bzw. lhren Ansprechpartner in

der Agentur fiir Arbeit.

+ Online-Zugriff auf die von der Agentur fir
Arbeit erteilten Vermittlungsvorschlage. « Schnelle und unkomplizierte Kontaktaufnahme
mit potenziellen Bewerberinnen und Bewerbern

« Enge Zusammenarbeit zwischen lhnen und und Ihrer Agentur fiir Arbeit.

Ilhrer Ansprechpartnerin bzw. lhrem An-
sprechpartner in Ihrer Agentur fir Arbeit.
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Stellenangebote

2 Stellenangebote

2.1 lhr Stellenangebot

Mochten Sie eine vakante Stelle in der JOBBORSE verdffentlichen, kdnnen Sie diese iiber
Ihren Account eingeben.
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o Auf Ihrer personlichen Startseite finden Sie den Link
2Neues Stellenangebot erfassen.
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i tedmbitte Oy Dhischanmaehl
@ Zunichst geben Sie tiber das Auswahlfeld »Sie suchen
. . . Herzlich Willkcmamen im angemeideten Bersich des Portals der Bundesagenbur 10r Arbeit Aktusilan
an, welche Art eines Stellenangebotes Sie anbieten. o s 54 s gt S o b i S e L
. . Ihre Unternehmansdaten Ihre Arbeitgeberdarstellung
Folgende Angebotsarten stehen lhnen hier zur Verfiigung: M s s s i - LSt e et Lt o i SN Poatfseh
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Arbeitskrafte
Informmunnnen fus Arbeigsber
(keine eindeutige Zuordnung zu einer der drei Auszubildende IFire Bewarbungen Ihrs Stalienangebots

Spezialisierungen moglich oder gewtinscht)

« Fachkréfte: Bewerber soll tiber eine Ausbildung )
und/oder Studium verfiigen. Praktikanten/
Trainees
» FlUhrungskrafte: Bewerber soll eine leitende
Position mit Budget- und/oder Personal-
verantwortung einnehmen.
» Helfer: Bewerber benétigt keine SelhsErian
abgeschlossene Ausbildung. ¢
Kinstler

Tipp:

Haben Sie haufig vakante Stellen mit den gleichen Berufen und Anforderungen? Nach erstmaliger
Eingabe eines Stellenangebotes konnen Sie dieses als Stellenangebotsvorlage abspeichern. In
Zukunft mussen Sie die Eingaben nicht erneut tatigen, sondern kénnen mit der Vorlage arbeiten.
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Stellenangebote

9 Auf den nachsten Seiten erfolgt in Ubersichtlichen Schritten die Erfassung lhres Stellenangebotes.
In welchem Schritt Sie sich befinden, kénnen Sie anhand der Fortschrittsanzeige auf der rechten
Seite erkennen.

@ Sstelleninfo:
Auf dem Reiter »Stelleninfo beschreiben Sie die zu besetzende Stelle. Neben dem Titel des
Stellenangebotes, dem Beginn der Tatigkeit und dem Arbeitsort ist eine ausfiihrliche Stellen-
beschreibung zu erfassen.

Hinweis: Bieten Sie eine Stelle fiir Fihrungskrafte an, kénnen Sie hier die Informationen zur
Fihrungsverantwortung konkretisieren.

Konditionen:
Auf dem Reiter xKonditionen kdnnen Sie Angaben zu Arbeitszeit, Verglitung und Befristung machen.

@ Anforderungen:
Auf dem Reiter xAnforderungen legen Sie fest, welche Berufsausbildung, welche Fahigkeiten
und Lizenzen, ggf. welche Fuhrungskompetenzen |hre zukiinftige Mitarbeiterin bzw. lhr zuklnftiger
Mitarbeiter besitzen soll und ob Mobilitdt und sonstige Anforderungen vorausgesetzt werden. Je
praziser Sie hier Angaben machen, desto passgenauer werden die Ergebnisse bei der spateren
Suche sein.
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@ Kontaktdaten:
Auf dem Reiter »Kontaktdaten« nennen Sie die Ansprechpartnerin bzw. den Ansprechpartner lhres
Unternehmens und wahlen die Art des Bewerbungsverfahrens aus (z.B. telefonisch, schriftlich,
per E-Mail, Giber die JOBBORSE). Wir empfehlen Ihnen die Bewerbungsart ,Uber die JOBBORSE*
zu nutzen, da Stellensuchende Ihnen so schnell und einfach eine komplette Bewerbungsmappe
tiber die JOBBORSE zusenden kdénnen.

@ Veroffentlichung:
Auf dem Reiter »Veroffentlichung legen Sie fest, in welcher Form lhr Stellenangebot in der JOB-
BORSE verdffentlicht werden soll (siehe Seite 18).

© Um die Reichweite Ihres Stellenangebotes zu erhdhen, kdnnen Sie auch zusétzlich eine Verdffent-
lichung in externen Stellenbdrsen, die eine Kooperationsvereinbarung mit der Bundesagentur fur
Arbeit geschlossen haben, veranlassen (siehe Seite 18).

@ Ubersicht:
Auf dem Reiter »Ubersicht finden Sie eine Zusammenfassung Ihres Stellenangebotes. Des Weite-
ren kénnen Sie hier Unterstltzung bei der Stellenbesetzung durch die Agentur fiir Arbeit anfordern,
indem Sie einen Vermittlungsauftrag erteilen.

Nach der vollstandigen Erfassung des Stellenangebotes kénnen Sie nun sofort nach passenden Be-
werberinnen bzw. Bewerbern in der JOBBORSE suchen. Diese Bewerbersuche beinhaltet den um-
fangreichsten Abgleichprozess zwischen lhrem Stellenangebot und den Bewerberprofilen, da hier alle
matching relevanten Kriterien berticksichtigt werden.
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Veroffentlichungsstatus

 Bei der Erstellung eines neuen Stellenangebotes ist der Verdffentlichungsstatus mit ,nicht
veroffentlicht” vorbelegt.

Folgende Auswahimdglichkeiten stehen lhnen zur Verfigung:

« veroffentlicht: Alle Daten aus lhrem Stellenangebot werden uneingeschrankt
veroffentlicht.

- anonym veroffentlicht:  Bei diesem Veroffentlichungsstatus werden alle Stelleninformationen
veroffentlicht, mit Ausnahme des Firmennamens, der Ansprech-
partnerin bzw. des Ansprechpartners und der Strallenbezeichnung
Ihres Unternehmens.

Wird lhr Stellenangebot von der Agentur fur Arbeit betreut, erscheinen
anstelle Ihrer Kontaktinformationen die Kontaktdaten lhrer Ansprech-
partnerin bzw. Ihres Ansprechpartners in der Agentur fir Arbeit. Stellen-
suchende koénnen sich mit einer Mitteilung Uber die Postfachfunktion
direkt mit Ihnen oder mit lhrer Ansprechpartnerin bzw. Ihrem Ansprech-
partner in Verbindung setzen.

* nicht veroffentlicht: Nutzen Sie diesen Status, um |hr Stellenangebot zu schlielen. Sie
kdénnen jedoch weiterhin anhand lhres Stellenangebotes Ulber die
Schaltflache »Bewerber suchen nach geeigneten Bewerberinnen und
Bewerbern suchen.

« zur Léschung vorgemerkt: Haben Sie vier Wochen lang keine Aktualisierung an lhrem Stellenan-
gebot vorgenommen, wird Ihr Stellenangebot automatisch zur Léschung
vorgemerkt. Sie werden mit einer Mitteilung an Ihr Postfach (Erlauterung
siehe Seite 42) Uiber die bevorstehende Loschung informiert. Sie haben
dann nicht mehr die Méglichkeit einen Suchprozess zu starten. Um |hr
Stellenangebot wieder fiir den Suchprozess zu aktivieren, andern Sie
den Status auf ,veréffentlicht, ,anonym verdffentlicht* oder ,nicht
veroffentlicht®.

Veroffentlichung des Stellenangebotes in kooperierenden Stellenborsen.

Sie wiinschen neben einer Verédffentlichung lhrer Stellenangebote in der JOBBORSE auch eine
Veroffentlichung bei weiteren mit der Bundesagentur fir Arbeit kooperierenden Stellenbdrsen?

Uber das Aufklappsymbol »Veréffentlichung bei Kooperationspartnern kénnen Sie die kooperierenden
Stellenbérsen einsehen. Hier bestimmen Sie namentlich, ob und an welche Stellenboérse Ihre Stellenan-
gebote zur Verdffentlichung im Internet weitergeleitet werden sollen. Nehmen Sie Anderungen an lhrem
Stellenangebot vor oder I6schen Sie dieses, so erfolgt eine automatische Information an die be-
treffenden Stellenbdrsen. Die kooperierenden Stellenbdrsen sind verpflichtet, taglich eine Aktuali-
sierung der Daten vorzunehmen.

2.2 Wie dndern sich meine Zugriffsrechte bei Stellenangeboten,
die von der Agentur fiir Arbeit betreut werden?

Sie haben in der JOBBORSE in Ihrem Benutzerkonto ein Stellenangebot erstellt (Erlauterung siehe
Seite 12) und es lhrer Agentur fir Arbeit Gber einen der folgenden Wege zur Betreuung weitergeleitet:

1. Durch Bestétigung der Riickfrage zur Ubergabe in die Betreuung bei Erstellung des Stellenangebotes.
2. Uber die Schaltflache »Vermittlungsauftrag erteilen auf der Ubersichtsseite des Stellenangebotes.
3. Uber das Symbol »Vermittiungsauftrag erteilen in der Ubersicht der Stellenangebote.

Durch die Ubernahme in die Betreuung durch die Agentur fiir Arbeit &ndern sich Ihre Zugriffsrechte
auf lhr Stellenangebot.
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Nach Ubernahme in die Betreuung kann nur die fiir Sie zustandige Ansprechpartnerin bzw. der fiir
Sie zustandige Ansprechpartner in der Agentur fiir Arbeit folgende Aktualisierungen vornehmen:

- die Anzahl offener Stellen.
- die Art des Berufes.

- die Angaben zur Sozialversicherungspflicht, zur Arbeitszeit und zum Gehalt.

Alle anderen Daten kénnen von Ihnen oder lhrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer der Agentur fur
Arbeit geandert werden.
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2.3 Welche zusatzlichen Funktionen kann ich bei der
Veroffentlichung von betreuten Stellenangeboten nutzen?

Haben Sie lhr Stellenangebot mittels der Schaltflache »Vermittiungsauftrag erteilen an die Agentur fur
Arbeit zur Betreuung weitergeleitet, stehen lhnen zusatzliche Veroffentlichungsmaoglichkeiten fur lhr
Stellenangebot zur Verfiigung.

Legen Sie zusammen mit lhrer Ansprechpartnerin bzw. lhrem Ansprechpartner der Agentur fur Arbeit
den Veroffentlichungsstatus fest. Sie haben drei zusatzliche Méglichkeiten:

« intern veroffentlicht: Dabei wird das Stellenangebot nur im internen Fachverfahren der
Bundesagentur fur Arbeit veroffentlicht. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
kénnen auf Ihr Angebot zugreifen und Ihnen gezielt geeignete Bewer-
berinnen und Bewerber vorschlagen. Eine Veroffentlichung in der

JOBBORSE erfolgt nicht.
* intern anonym Bei diesem Verdoffentlichungsstatus nimmt ausschlieBlich Ihre Ansprech-
veroffentlicht: partnerin bzw. lhr Ansprechpartner die Auswahl passender Bewerberinnen

bzw. Bewerber fir Ihr Stellenangebot vor. Dabei wird das Stellenangebot
ausschlieBlich im internen Fachverfahren der Bundesagentur fir Arbeit
(nicht in der JOBBORSE!) mit allen relevanten Stelleninformationen
mit Ausnahme des Firmennamens und der Adressdaten lhres Unter-
nehmens veroéffentlicht. Nur Ihrer Ansprechpartnerin bzw. Ihrem
Ansprechpartner sind Ihre Kontaktdaten bekannt.

+ intern und JOBBORSE  Hier nimmt ausschlieRlich lhre Ansprechpartnerin bzw. Ihr Ansprechpart-

anonym veroffentlicht: ner die Vorauswahl passender Bewerberinnen und Bewerber fir lhr
Stellenangebot vor. Das Stellenangebot wird in der JOBBORSE und auch
im internen Fachverfahren der Bundesagentur fir Arbeit mit allen
relevanten Stelleninformationen mit Ausnahme der Kontaktdaten Ihres
Unternehmens veroffentlicht. Nur lhrer Ansprechpartnerin bzw. Threm An-
sprechpartner sind Ihre Kontaktdaten bekannt. In der JOBBORSE und im
internen Fachverfahren werden nur die Kontaktdaten lhrer Ansprech-
partnerin bzw. lhres Ansprechpartners veroffentlicht.

LA ] L L L e P g e e

10BEBG “-‘:ritt Prererey W e S

- T

Inr Baeitenangebed - Ubersicht

i () S—— ) S () Srtt—p | () S ) ee————
st n g |

Usrnicni

L s ] B Airaes bae

Fr s Ao e gt i

B G 1 Lt

I VeeTtiung sareh dis Dundesaiener fur Arball

R P Yt T b e ey
D B B oot R o oo e e | e

HrrEm———|

Foratentysenige

» Wmiald

Wruanme s nonan?

BEd e

Vermittiung durch die Bundesagentur fir Arbeit

Bawvertdl. Sm veriarzen dama hre Suchael wad emohen & Efclgichancen
VarmEsgEaulrag eleden |

higicen S Inr Sedankngenot Buth dem SIEren ADEopEDer-Serviie IN Certonsches ANIpreCHDAMNET DEIM Seb GRInE und vErM SN DasTENds

Qlﬂwum g [P S — =] dotren|  Siwhaa | ot | Mstruegesssageges | Datsscins | mgeamen | e

[y

Veranstahungen  Unsere Daten

JOBBORSE, s

| Dewwtes Brden | Sachsfagen wirmertisle | D tungen

% Jurich fu B SleBemangetot

Ihr Stellenangebot - Verbffentiichung

I R ﬂ wsedmesen | () Antererusgen () Kestssisen () Versusmicaung
£t UMsntnichl | | Speachacs || Sarmd
e

Verdffentichung in m}r JOBBORSE

52 ates Artetiushesc I Slatanangutel be Vb Seantung i Sut SOBEORSE. Fr Femestiore ofd degates Sat AiShhCart miotes
SR LRSI it o 040 USRS BARDEl SRS S niit AR

&2 VercHenBichungen bel Koopesrabonapartnem

ol (el bt | | g | | St |

Lrgende ™ Driedenicns Angace I Kpleptchiy ] Kaedur gfren

| Laschis Sprachs | Gemsrimmpraces | s

Wacrmran Wis Offc Minter B Abmskdan

Forschnintsanzsige

¥
¥ Fonasaes
-

. Verafpegicausg
Wutamn Ske schan?

R Brter Sute Win Sah 0
Wagntichung e Eierangeton
Bl VEHERAIRAORT i I
Snapsnontin ATl Gecetanetiin Y
EBavwr S S v

21



22

Die JOBBORSE

Stellenangebote

2.4 Wo kann ich meine Stellenangebote auf einen Blick sehen?

Wenn Sie sich einen Uberblick (iber lhre Stellenangebote verschaffen mdchten, finden Sie auf Ihrer
personlichen Startseite in der JOBBORSE den Link »Ubersicht |hrer Stellenangebote. Auf einen Blick
sehen Sie dann eine Auflistung lhrer Stellenangebote mit folgenden Informationen:

- Die Berufsbezeichnungen, die Referenz- .
nummer und die jeweilige Angebotsart.

« Den Veroffentlichungsstatus .
(z.B. ,anonym veroffentlicht®).

Ob das Angebot durch Ihren
Ansprechpartner betreut wird.

Ab wann die Stellen besetzt
werden sollen.

Den Arbeitsort.

Des Weiteren haben Sie hier die Mdglichkeit Ihre Stellenangebote nach folgenden Kriterien zu filtern:

- Stellenangebotsart

« Zustandige Ansprechpartnerin bzw. zustandiger
Ansprechpartner in lhrem Unternehmen

«  Veroffentlichung

Hat sich einer lhrer Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter Giber den sogenannten Subaccount angemeldet,

werden die Stellenangebote auf der Ubersichtsseite vorgefiltert angezeigt, firr die die Mitarbeiterin bzw.
der Mitarbeiter zustandig ist. Uber die Filterfunktion kann diese Vorauswahl jedoch auf alle Stellen-

angebote des Unternehmens zuriickgesetzt werden.

Mdochten Sie ein einzelnes Angebot Uberarbeiten, gelangen Sie mit einem Klick auf das jeweilige Feld
»1itel/ Referenznummer® direkt in die Details des Stellenangebotes.
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3 Wie finde ich die besten Bewerberinnen und Bewerber fiir

mein Unternehmen?

3.1 Welche Suchmoéglichkeiten stehen mir zur Verfiigung?

Auf der Startseite der JOBBORSE werden Ihnen zwei Suchfunktionalitaten angeboten:

@ Schnelisuche: Mit Hilfe der Schnellsuche
kénnen Sie sich einen ersten groben Uber-
blick Uber die vorhandenen Bewerber-
profile verschaffen.

Sie ermoglicht es, schnell und unkompli-
zZiert nach geeigneten Bewerberinnen und
Bewerbern zu suchen (z.B. geben Sie den
Beruf Backer/in ein und Sie finden ent-
sprechende Bewerberprofile).

Uber das Eingabefeld »Suchbegriff(e)
haben Sie die Moglichkeit die Bewerber-
profile nach bis zu drei Suchbegriffen zu
durchsuchen. Die Volltextsuche ist eine
Eins-zu-eins-Suche und berlcksichtigt hier
nicht nur die Berufsbezeichnung, sondern
auch die Kenntnisse und Fahigkeiten der
Bewerberin bzw. des Bewerbers (suchen
Sie z.B. eine Backerin bzw. einen Backer
mit Kenntnissen im Garnieren, geben Sie
die Begriffe Backer/in und Garnieren gleich-
zeitig ein).

Im Eingabefeld »Suchbegriff(e) kdnnen Sie
aber auch eine konkrete Referenznum-
mer eingeben, um ein bestimmtes Angebot
aufzurufen.

@ Erweiterte Suche: In der erweiterten
Suche haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Such-
kriterien weiter zu verfeinern. lhre bereits ge-
tatigten Angaben in der Schnellsuche werden
hier mit Ubernommen.

Mit ihr prazisieren Sie lhre Suche nach Beruf,
Ort, Eintrittstermin, Arbeitszeit, Bundesland,
Ausland, Bildungsabschluss oder explizit ein-
gegebenen Stichworten (z.B. geben Sie den
Beruf Backer/in und die Region Bayern ein
und Sie finden alle Bewerberinnen und Be-
werber, die eine Stelle in Bayern als Backerin
bzw. Backer suchen).

Diese Suchfunktionalitdten kdnnen Sie auch nutzen, wenn Sie sich noch nicht in der JOBBORSE
angemeldet haben. Wir empfehlen lhnen jedoch, sich fur die Suche nach geeigneten Bewerberinnen
und Bewerbern in der JOBBORSE anzumelden, da Ihnen hier weitere komfortable Funktionen zur

Verfligung stehen:

+ Vormerkung von Bewerberprofilen in der Vormerkliste.

+ Speichern der Suchanfrage.

+ Schnelle und einfache Kontaktaufnahme mit Bewerberinnen und Bewerbern Uber die Postfach-
und die CALL-ME-Funktion sowie die Aufforderung zur Bewerbung iiber die JOBBORSE.

9 Haben Sie sich bereits angemeldet, erreichen Sie diese Suchfunktionen tber Ihre personliche
Startseite Uber den Menlpunkt xBewerbersuche > »Bewerber finden.
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Eine weitere Suchfunktionalitat, die Profilsuche, steht ausschliel3lich angemeldeten Nutzerinnen und
Nutzern zur Verfigung. Sie ist die differenzierteste und zugleich genaueste Suche. Mit ihr wird ein
beidseitiger Abgleich aller Merkmale zwischen dem Stellenangebot und dem Bewerberprofil ermdglicht.
Als Ergebnis erhalten Sie eine Liste der gefundenen Bewerberprofile. Die Datensatze sind nach dem
Grad der Passgenauigkeit sortiert. Die Profilsuche ist allerdings nur dann maglich, wenn Sie registriert
und angemeldet sind (Erlauterung ,Benutzerkonto anlegen” siehe Seite 7 bzw. ,die Anmeldung*“ siehe
Seite 9) und ein Stellenangebot erstellt haben (Erlauterung siehe Seite 12). Um ein optimales Sucher-
gebnis zu erzielen, sollte das Stellenangebot moéglichst vollstandig sein.

Sie haben zwei Moglichkeiten die Profilsuche aufzurufen:
o Variante 1: aus lhrer Stellenangebotsiibersicht

@ Variante 2: direkt aus Ihrem Stellenangebot

[ Y oa—— e s [ Mt | Ko | et | Pttt | i | S | Lotk Ry | et |
S ————————
JOBBORSE, Bemriarscss  vemaimmngem s Caim
[ &
Thee Umiarmehmenidene e Arbaingeterdien g
R T ———— o
o Mok i R [ sy
e e e
! T . B
g\.r [ —
Fraftms
-
Ihew Bewerungan Brs StSanangeiols
\ T BT B R B i LitEd g sy
e BT e
ﬂhwq—-mr? = Ubersichi ihrer Sefenangebole l .............................................................. B
1‘; [T —— - e e g :
By Barule o P
e e i
AL R o e p— H
& iy | :
i T L Wi e (S e | e | o | Bk | e | i | i by | Sy |
' -
[ —————————
A jOHB[":;’-{‘-’.Lﬂ it e e H
L i s | e wwr wsare| 8 e e e e
L gt o e ey ey et :
Lam s [T ST ETRITTCE AT ) :
gy

] LT EL el e e el L
w -

D ey T

JE Do a g b Tie At tpracne|Dectsen o] ASSem]  Somen | corue | somorgeseangurgen | Comracte | mgeesum | o

JOBBORSE,

Veranstattungen Unsere Daten

) Zorick tu hien Stellenangeboten

Ihr Stelienangebot - Ubersicht

Unersseht nswuuunh ﬂHMEmm aanmrmw ﬂmu&mm ﬂ\rmmchunq

Ihmnn] |p\1 Um:pe-:rrﬂ] |D.|;:-r.'.|r|".

Froscsd pregen |

Ubersicht

Titel des Stellanangebots Borchauimannidray
$telenangebotsan Areasiziae (Mzuberschaneegipfichg)
Refprenznummen 10000-11 18§43375-5

Offene Steilen 1ven 1 geemaideten Soale

Basetzte Srelien

Storniente Stellen

VercHentlichung anaeyen varESpnticht voa 2402 2018

Worgcham ancmyme Verofertichang

Vorschag nickt-znomyme Verdifentichung

Finden Sie den passenden Bewerber
Bewerterprofibe der letaten iwl E!
9 | Berarer Buchen

Vorgemerkie Bewerberprofile und Bewerbungen
Bewarbungen Beerrbiongar 2 Qb Saptamangetet 2]

Vorgamarite Bywerbarprofile Vorgemerkte Bgwerberprofle zu desem Stelarangebot ()

Betreuung durch die Bundesagentur fur Arbeit

W VermBungivaschiige DIy dasem Salarangetal (I
Snlbenangebot batraut durch Harr VamFELITO
Rachncht & Satrevar |

Zustandiger Ansprechpartner im Untermehmen
Zustindiger Ansprechpaniner Ceo Motter
[ e |

Alle beschriebenen Suchfunktionen unterscheiden sich hinsichtlich Anwenderaufwand,
Komfort und Trefferqualitat.

Sofern Sie bei der Suche ahnliche Berufsbezeichnungen nicht ausschlieRen, werden diese mit
angezeigt. Auf diese Weise kdnnen Sie lhre Ergebnismenge erweitern.
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3.2 Wie funktioniert die Ergebnisliste? 3.3 Wie kann ich mit geeigneten Bewerberinnen und
Bewerbern Kontakt aufnehmen?
Sie haben in der JOBBORSE eine Suche nach passenden Bewerberprofilen fiir Ihr Stellenangebot Sie haben Uber die Suche (Erlauterung siehe Seite 24) ein geeignetes Bewerberprofil fur Ihr Stellen-
durchgefuhrt (Erlauterung siehe Seite 24). angebot gefunden. Die JOBBORSE bietet Ihnen nun mehrere Méglichkeiten zur Kontaktaufnahme.
@ 'n der aufgezeigten Ergebnisliste werden voreingestellt zehn Treffer pro Seite aufgefiihrt. Sie Sofern die Bewerberin bzw. der Bewerber einer vollen Veréffentlichung des Bewerberprofils zu-
kénnen jedoch wahlen, ob lhnen auf einer Seite 10, 20 oder 50 Treffer aufgelistet werden sollen. gestimmt hat, kbnnen Sie die entsprechenden Kontaktdaten direkt einsehen. Klicken Sie hierfur in
Insgesamt kdbnnen maximal 200 Angebote angezeigt werden. der Ergebnisliste (Erlauterung siehe Seite 28) auf den Titel des Bewerberprofils und Sie finden in

der Detailansicht die von der Bewerberin bzw. vom Bewerber angegebenen Kontaktdaten. Uber diese
kénnen Sie sich individuell mit dem Stellensuchenden in Verbindung setzen (je nach Angabe z.B.
schriftlich, telefonisch oder per E-Mail).

@ Mit einem Klick auf den Balken WKL (der den Grad der Ubereinstimmung zwischen Stellen-
angebot und Bewerberprofil darstellt) erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht iber die Kriterien,
die Sie in Ihrem Stellenangebot angegeben haben und die im Bewerberprofil vorhanden sind.

9 Durch einen Klick auf den Titel des jeweiligen Angebotes gelangen Sie zu den ,Details zum Pr— e T e S e
Bewerberprofil“. In der Detailansicht finden Sie alle vom Stellensuchenden angegebenen Daten, IOBRORSE s D A s e
wie zum Beispiel Angaben zur Schul- und Berufsausbildung, Berufspraxis, personliche Fahigkeiten — E“ﬂ-ﬂ- _

und Kompetenzen.
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Neben dem direkten Kontakt stehen Ihnen drei weitere Moglichkeiten tiber die JOBBORSE zur
Verfugung, die sich gerade bei anonym verdffentlichten Bewerberprofilen anbieten. Diese finden Sie
am Ende der Seite zur Detaillbersicht.

9 Nachricht an die Bewerberin bzw. den Bewerber senden:
Um diesen schnell und unkompliziert eine Mitteilung zukommen zu lassen, kdnnen Sie die Schalt-
flache »xNachricht an Bewerber nutzen. Die Bewerberin bzw. der Bewerber erhalt Ihre Mitteilung
Uber das interne Postfachsystem der JOBBORSE (Erlauterung siehe Seite 42).

G Bewerberin bzw. Bewerber zur Bewerbung auffordern:
Uber die Schaltflache »Bewerber zur Bewerbung auffordern erhalt die bzw. der Stellensuchende —
direkt auf ihrer bzw. seiner personlichen Startseite — eine Information Uber die Aufforderung zur
Bewerbung. Hierbei wird ein Link auf Ihr Stellenangebot mit versandt, so dass sich Stellen-
suchende dieses ansehen und sich direkt iiber die JOBBORSE bewerben oder iber die von Ihnen
gewunschte Bewerbungsart mit Ihnen in Kontakt treten kénnen.

0 CALL-ME-Telefonnummer anfordern:
Eine zuséatzliche Mdglichkeit der schnellen Kontaktaufnahme bei einem anonym veréffentlichten
Bewerberprofil in der JOBBORSE besteht in der CALL-ME-Funktion.

Sie haben ein passendes Bewerberprofil mit der Profilsuche (Erlauterung siehe Seite 26) an-
hand eines Stellenangebots gefunden und mdchten mit der bzw. dem Stellensuchenden Kontakt
aufnehmen. Das Bewerberprofil ist anonym verdffentlicht, die bzw. der Stellensuchende stimmt
aber einer anonymen telefonischen Kontaktaufnahme zu.

Bei Aufruf eines solchen Bewerberprofils ist es mdglich, eine Rufnummer zur Kontaktaufnahme
mit der bzw. dem Stellensuchenden anzufordern. Sie erhalten eine automatisch generierte kosten-
pflichtige Service-Rufnummer (Festnetzpreis 3,9 ct/Min.; Mobilfunkpreise héchstens 42 ct /min.),
die bis zu 48 Stunden gilltig ist. Uber diese angezeigte Rufnummer kénnen Sie mit der bzw. dem
anonymen Stellensuchenden in Kontakt treten.

3.4 Vorgemerkte Bewerberprofile

Wie bereits beschrieben, kénnen Sie entweder (iber die Ergebnisliste oder Uber die Detailansicht eines
Bewerberprofils fiir Sie interessante Bewerberinnen und Bewerber Ihrer Vormerkliste hinzufiigen. Diese
erreichen Sie anschlieRend tiber den Meniipunkt »Bewerbersuche« oder direkt iber die Ubersichts-
seite Ihres Stellenangebotes. Klicken Sie hier auf den Menlpunkt »VVormerkliste.

Die »Vormerkliste enthalt eine Ubersicht lhrer favorisierten Bewerberprofile. Sie kénnen hier die ein-
zelnen Bewerberprofile einsehen und diese, sofern noch nicht geschehen, einem konkreten Stellen-
angebot zuweisen und mit den Bewerberinnen und Bewerbern in Kontakt treten.
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4 Bewerbermanagement

4.1 Wie kann ich meine Bewerbungen iiber die JOBBORSE verwalten?

Um lhr Stellenbesetzungsverfahren schnell und effizient durchfiihren zu kénnen, steht lhnen das
~Bewerbermanagement® auf Ihrer personlichen Startseite in Inrem Benutzerkonto zur Verfugung. Dieses
bietet Ihnen die Moglichkeit, entweder Bewerbungen auf eine bestimmte Stelle oder alle sich im Be-

werbungsverfahren befindlichen Personen zu verwalten und abzuwickeln.

Das Bewerbermanagement bietet lhnen viele Vorteile:

Sie kénnen schnell und unkompliziert

 eigenstandig den Bewerbungsablauf steuern.

+ in der JOBBORSE eingegangene Bewer-
bungen und deren Bewerbungsstatus nach-
verfolgen und verwalten.

» Detailinformationen zu Bewerberinnen und
Bewerbern bearbeiten.

- Bewerberinnen und Bewerber, die sich
schriftlich beworben haben, manuell
erfassen.

JOBBURSE,

Brewbanscht  Vermriseege G Gewe

Stellensuchende zur Bewerbung
auffordern.

Stellensuchende Uber das Postfach
kontaktieren.

auf Vermittlungsvorschlage der Bundes-
agentur fur Arbeit zugreifen und hierzu
online eine Rickmeldung geben.

e T
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Auf lhrer personlichen Startseite sehen Sie auf einen Blick, ob neue Bewerbungen bzw.
neue Vermittlungsvorschlage von der Agentur fir Arbeit eingegangen sind.

Ihr Bewerbermanagement konnen Sie entweder Uber die Verlinkung lhrer neuen Bewerbungen/
Vermittlungsvorschlage oder Uber die Hauptnavigation (Mentpunkt xBewerbersuche >
»Bewerbungen) aufrufen.

Bewerbungsstatus im Bewerbermanagement Q Vermittlungsvorschlag
der Agentur fiir Arbeit
Erfassung durch Initiativbewerbung Aufforderung
Arbeitgeber durch Bewerber durch Arbeitgeber
sNeu a_Bewerbung Lo »ZUr
eingegangen Bewerbung
aufgefordert

Eingang der Bewerbung

Statuswechsel erfolgt
automatisch oder

manuell
2Eingang
bestatigt
oo 2Auswahl-
verfahren lauft
l v
: »Bewerber
, .............................. 2Zusage nicht
vorgestellt/
beworben
Y
»Bewerbung
zuruckgezo- v
gen
. »Absage
»Eingestellt i
erteilt
Jeder Statuswechsel fiihrt zu einer , Bei zu Grunde liegendem Vermittlungsvor-
automatischen Benachrichtigung der schlag: Jeder Statuswechsel wird automa-

Bewerberin bzw. des Bewerbers.

tisch an die Agentur fur Arbeit Gbermittelt.
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Auf der Ubersichtsseite werden Ihnen zum einen alle eingegangenen Bewerbungen und Vermittiungs-
vorschlage zu lhren Stellenangeboten angezeigt und zum anderen kdnnen Sie hier Bewerberinnen und
Bewerber manuell selbst erfassen, wenn sich diese zum Beispiel schriftlich bei Ihnen beworben haben.

Neue Eintrage werden Ihnen in der Liste an erster Stelle angezeigt. Im Anschluss werden die Bewer-
berinnen und Bewerber nach Ihrem Namen alphabetisch sortiert aufgefihrt. Die Quelle der Bewerbung
gibt an, ob sich diese initiativ auf ein Stellenangebot bei Ihnen beworben haben oder ob sie durch einen
Vermittlungsvorschlag der Bundesagentur fur Arbeit in Thr Bewerbermanagement aufgenommen
wurden. Haben Sie eine Bewerberin bzw. einen Bewerber selbst erfasst oder zur Bewerbung aufge-
fordert, wird dies in der Spalte ,Quelle“ mit ,Selbst erfasst“ angezeigt. Uber den Link 2Bewerbung
ansehen koénnen Sie die vollstandigen Bewerbungsunterlagen einsehen.

In diesem Bereich wird lhnen lhr Stellenangebot, welches
dieser Bewerbung bzw. dem Vermittlungsvorschlag zuge-

wiesen wurde, mit der zugehorigen Referenznummer angezeigt.

Durch einen Klick auf diesen Link gelangen Sie in |hr Stellenan-
gebot. Die Bewerbung bzw. der Vermittlungsvorschlag bezieht
sich genau auf dieses Stellenangebot.
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Damit Sie schnell den gewiinschten Uberblick erhalten, kénnen Sie mit Hilfe der
Filterfunktion diese Ubersicht nach Stellenangebotsart, Stellenangeboten, Quelle,
Status der Bewerbung oder zustandiger Ansprechpartnerin bzw. zustandigem
Ansprechpartner filtern.

Funktionen der Symbole

[<] Ungelesener Eintrag: Mit diesem Symbol werden die Eintrage gekennzeichnet, die von Ihnen
noch nicht gelesen wurden. Das heif’t hier wurde weder die Detailansicht der Bewerbung noch
die Bearbeitungsseite selbst aufgerufen.

fj Eintrag I6schen: Sofern flir eine Bewerbung der Status ,Absage erteilt*, ,Zusage®, ,Nicht vorge-
stellt/beworben®, ,Bewerbung zurlickgezogen® oder ,Eingestellt* vergeben wurde, haben Sie die
Méglichkeit, den Eintrag aus Ihrer Bewerberubersicht wieder zu entfernen.

'49 Eintrag bearbeiten: Hier kdnnen Sie die Details zum Bewerberprofil aufrufen und den Status zur
Bewerbung pflegen. Bitte beachten Sie, dass bei Bewerbungen, die tiber die JOBBORSE an Sie
versendet wurden, die Bewerberin bzw. der Bewerber benachrichtigt wird, wenn Sie den Status der
Bewerbung andern. Handelt es sich um einen Vermittlungsvorschlag, wird lhre Stellenangebots-
betreuerin bzw. Ihr Stellenangebotsbetreuer Gber den Status und Ihre Bemerkungen informiert.

Funktionen der Schaltflachen

»Neuen Bewerber erfassen: Bewerberinnen und Bewerber, die sich nicht online iiber die JOBBORSE
beworben haben, kénnen Sie hier manuell Inrem Bewerbermanagement hinzufligen.

»Bewerber suchen: Hier kdnnen Sie konkret nach bestimmten Bewerberinnen und Bewerbern in lhrem
Bewerbungsmanagement suchen.

»Stellenangebot zuweisen: Manuell erfasste (Initiativ-) Bewerbungen kdnnen Sie Uber diese Schalt-
flache gezielt einem lhrer Stellenangebote zuweisen. Durch die Markierung in dem Kontrollfeld
»Auswahl« fur die jeweilige Bewerbung kénnen Sie auch mehrere Bewerbungen gleichzeitig einem
Stellenangebot zuweisen.

»Zuweisung loschen: Ist eine Bewerberin bzw. ein Bewerber fir das zugewiesene Stellenangebot
beispielsweise nicht geeignet oder Sie haben diese Stelle bereits besetzt, kdnnen Sie die Zuweisung
lI6schen und z. B. die Bewerberin bzw. den Bewerber einem anderen Stellenangebot zuweisen.

»Bewerber absagen: Liegen Bewerbungen tber die JOBBORSE vor, kénnen Sie den von Ihnen
markierten Bewerberinnen und Bewerbern eine Absage erteilen. Diese erhalten dann automatisch
Uber die Postfachfunktion eine entsprechende Nachricht.

»Bewerbung loschen: Sofern fur eine Bewerbung der Status ,Absage erteilt®, ,Zusage®, ,Nicht vor-
gestellt /beworben®, ,Bewerbung zurliickgezogen® oder ,Eingestellt vergeben wurde, haben Sie die
Méglichkeit, den Eintrag aus Ihrer Bewerbertibersicht wieder zu entfernen.
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4.2 Wie kann ich der Agentur fiir Arbeit eine Online-Riickmeldung
zu einem Vermittlungsvorschlag geben?

Uber Ihre persénliche Startseite erhalten Sie eine Hinweismeldung, sofern seit Ihrer letzten
Anmeldung neue Vermittlungsvorschlage vorhanden sind.

Uber den Aufruf Inres Bewerbermanagements kénnen Sie die Vermittlungsvorschlage und die
dazugehorigen Bewerberprofile einsehen.

Nach bzw. wahrend des Auswahlverfahrens kénnen Sie lhre Agentur fiir Arbeit auf eine einfache
und unkomplizierte Weise Uber den aktuellen Stand der einzelnen Bewerbungen informieren.
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Liegt ein Vermittiungsvorschlag der Agentur fur Arbeit vor, kénnen Sie Uber das Auswahlfeld »Status
der Bewerbung lhrer Ansprechpartnerin bzw. lhrem Ansprechpartner vor Ort mitteilen, wie der
aktuelle Stand der Bewerbung ist. Der aktuelle Status wird in diesem Fall der Agentur fiir Arbeit an-
gezeigt. Wahlen Sie den Eintrag ,Eingestellt” bzw. ,Zusage®, wird Ihre Ansprechpartnerin bzw. lhr An-
sprechpartner zusatzlich iber eine Wiedervorlage tber die Statusanderung informiert und kann so bei
Bedarf umgehend mit Ihnen Kontakt aufnehmen.
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5 Wie verwalte ich meine Firmendaten?

Uber den Link 2Unternehmensdaten dndern oder {iber die Hauptnavigation 2Unsere Daten erreichen
sie lhre Unternehmensdaten. Hier haben Sie die Mdglichkeit die Daten, die Sie bei der Registrierung
eingegeben haben, zu Uberprifen, zu aktualisieren und ggf. zu andern. Des Weiteren kdnnen Sie
hier auch Ihr Kennwort andern.

Y Bamsenapeenta Far st Sonchn Camhect |7 dognn]  Seenate | s |0 gongsn | & | g | b | e Bpochs | Gentrssspres | s

e L e T ——

3 Zursc ar WM ff Sameshsls 7\ Drackssunhi
oo Wuzsten Sie schon?
'. A dapsr Sads rrer S8 riormatoner
Ea B UAUHATE afGenes D T
Winee e Aarunges dn (e Atgaben S Lrieise rorealrren At len ersien T 1nh bile e e Soclietoge B ol 81 dee Wi BOHT Vs B ASEAGES
SRl e B il [ 500 4 54 55 2 DaF Aerl 1 1 S el T P | R T DA Lo

M, e s S Ge28 B P
ATEREE T G A ELnienagETir
& Banaitzarkonio b At

Usnstiararrs At
Fuarernummar APILABEIEE Zussindige Disnstxtelle

) azmm te
T thi T———_—

Harniseg L3

Rechiea- it Pt &

FOLE] Marngang WiSeAana
& Angaben zum Untemehmen o

¥ irmanbenechearg ROUTERPLANES

Toowioe. =48 i 003 498 94 30
Bl et eI ¥ Dwr Al il W S bodtirhw
Fax =48 (8 115 20 20 i
ISR T LT
e L S Weiserfuhrends Links
Mianchs Lrtel oite 4 i) Edag et

#irdey Doaralileies anlegen 02

I er e Rischaay L T e |
BT O b va Dbt

Beprone B vee Dot

Erpnngngats B s DQachone (o Fetgstag

& Hauptanscheif
Tl KN e

Wenn Sie lhr Benutzerkonto in die Betreuung der Agentur fiir Arbeit ibergeben haben, nimmt lhre
Ansprechpartnerin bzw. |hr Ansprechpartner gern Anderungen fir Sie vor.

6 Wie prasentiere ich mein Unternehmen?

In der Arbeitgeberdarstellung, die Sie in der Hauptnavigationsleiste der JOBBORSE unter »Unsere
Daten finden bzw. direkt tber den Link »xArbeitgeberdarstellung bearbeiten auf lhrer persénlichen Start-
seite aufrufen, kénnen Sie Ihre Unternehmensprasentation bearbeiten. Bei der Suche nach Stellenange-
boten wird Stellensuchenden diese Arbeitgeberdarstellung zu Ilhrem Stellenangebot mit angezeigt.
Stellensuchende haben so die Mdglichkeit, sich schon einen ersten Eindruck von Ihrem Unternehmen
zu verschaffen.

Bei der Erfassung einer Arbeitgeberdarstellung haben Sie die Mdglichkeit,
+ Anlagen und ein Firmenlogo hochzuladen.
- |hr Unternehmen potenziellen Bewerberinnen und Bewerbern ausfiihrlich vorzustellen.

« auf Ihre Unternehmenshomepage zu verlinken.

Bei einem Arbeitgeber-Account mit mehreren Nutzerinnen und Nutzern, sog. Subaccounts (Erlau-
terungen siehe Seite 10) ist zu beachten, dass nur die Administratorin bzw. der Administrator die
Arbeitgeberdarstellung bearbeiten und andern kann. So wird sichergestellt, dass fir alle Stellen-
angebote eine einheitliche Arbeitgeberdarstellung veroffentlicht wird.
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7 Wann habe ich welche Stellenangebote veroffentlicht? 8 Meine persénliche Startseite in der JOBBORSE

Alle Ereignisse, die Ihr Unternehmen bzw. lhre Stellenangebote betreffen, werden chronologisch in Hier erhalten Sie schnell und auf einen Blick Informationen zu Ihrem Benutzerkonto.
einem Protokoll fur Sie dokumentiert. Dieses finden Sie Uber die Hauptnavigation xUnsere Daten.

Neben dem Datum sind auch der Typ und der Betreff des jeweiligen Eintrags zu sehen. Uber den Ein groRer Vorteil der Zusammenarbeit mit der értlichen

verlinkten Betreff gelangen Sie zu ausfiihrlicheren Informationen des jeweiligen Eintrags. Agentur fiir Arbeit ist, dass Ihre Ansprechpartnerin bzw.

Ihr Ansprechpartner Ihnen speziell fiir Ihr Stellenangebot
geeignete Bewerberprofile vorschlagen kann. Hier sehen
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Anhand des ,griinen Hakchens* und _':"'"""'"‘"' Hier erhalten Sie
der Schwarz/WeiR- bzw. Farbdar- ¥ | die Information,
stellung der einzelnen Bausteine """""""'t wo sich lhre
erkennen Sie, welche Bereiche Sie P zustandige Agentur
bereits mit Informationen beflillt haben. : " fiir Arbeit vor Ort
befindet. Zusatz-
Sofern Sie lhre Daten in die Betreuung der Agentur T lich kénnen Sie
fiir Arbeit iibergeben haben, wird Ihnen lhre Be- sich die Route zur
treuerin bzw. Ihr Betreuer namentlich angezeigt. Agentur fur Arbeit
Uber die Postfachfunktion kénnen Sie mit diesem tiber den Routen-
kommunizieren. Des Weiteren konnen Sie alle anste- planer berechnen
henden Termine bei lnrem Ansprechpartner einsehen. lassen.

Verbesserungsvorschlige zu unserer JOBBORSE?  «eeeeucucscuemeueueunununnnct
Gern! Ihre Meinung ist uns wichtig. Nutzen Sie hier-
fur den Link 2Rickmeldung verfassen.
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Die JOBBORSE

Zusatzfunktionen

9 Wie kann ich von Stellensuchenden kontaktiert werden?

Auf lhrer personlichen Startseite wird Ihnen in dem Bereich »Postfach angezeigt, wenn neue Nach- Wurden in Threm Arbeitgeber-Account auch weitere Subaccounts eingerichtet, gehen Nachrichten fir
richten eingegangen sind. Uber den entsprechenden Link kénnen Sie zur Ubersicht Ihrer Nachrichten alle Nutzerinnen und Nutzer in diesem Posteingang ein. Uber die Filterfunktion kénnen Sie die Nach-
wechseln. Hier finden Sie alle Nachrichten, die Sie innerhalb der JOBBORSE von lhrer Ansprech- richten nach dem jeweiligen Adressaten filtern. Hat sich ein Subuser mit seinen Benutzerdaten in
partnerin bzw. lhrem Ansprechpartner der Agentur fiir Arbeit oder von Stellensuchenden erhalten haben. der JOBBORSE angemeldet, werden ihm hier die Nachrichten, die an ihn gesendet wurden, bereits ent-

Sie kénnen Ihre Nachrichten sprechend vorgefiltert angezeigt.

Méchten Sie, dass eine Kopie Ihrer Nachrichten an lhre eigene E-Mail-Adresse weitergeleitet wird,
- mit einem Klick auf den verlinkten Betreff lesen. dann kdnnen Sie eine Kennzeichnung in lhren Unternehmensdaten vornehmen.

+ mit einem Klick auf das Kuvert-Symbol ** beantworten.

+ durch Markieren in der Spalte ,Auswahl* und Bg‘t_étigen der Schaltflache
»L 6schen oder mit Klick auf das Léschsymbol [l I6schen.

Neue Nachrichten sind fett und mit dem Kuvert-Symbol [ gekennzeichnet.

Bereits gesendete Nachrichten kénnen Sie Uber die Schaltflache
»Gesendete Nachrichten anzeigen einsehen.
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Buncuwagaatar fur Areet: [ . LIS i
betreuten Accounts erhalten haben.
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= S e T s 3 Beraterinnen und Berater lhrer értlichen Agentur flr Arbeit gern personlich weiter.
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L Ligwrn]

Unter 0800 4 55 55 01* oder per E-Mail an hotline@service.arbeitsagentur.de.
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