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1        Einleitung 
 

 
 

Sehr geehrter Bewerber, sehr geehrte Bewerberin, 
 
 

um eine sichere und möglichst zügige Bearbeitung Ihrer Bewerbung zu 

ermöglichen, wurde beim Bundesministerium für Digitales und Verkehr (BMDV) 

ein elektronisches Bewerberverfahren eingeführt. 

 

In diesem System können Sie nach allen offenen Stellen im Bereich des 

Ministeriums und der zugeordneten Behörden suchen. 

 

Als registrierte Benutzer/in können Sie alle relevanten Unterlagen zu Ihrer 

Bewerbung speichern und sich direkt auf eine interessante Position bewerben. 

 

Ihr Vorteil: Unabhängig von der Anzahl der Bewerbungen, die Sie uns 

zukommen lassen möchten, müssen Ihre Dateien nur einmal hochgeladen 

werden und sind komfortabel für eine erneute Verwendung zu einem späteren 

Zeitpunkt verfügbar. Zusätzlich ist für Sie der aktuelle Bearbeitungsstand Ihrer 

laufenden Bewerbungen zu jeder Zeit nachzuvollziehen. 

 

Mit dieser Benutzerdokumentation möchten wir Ihnen den Einstieg in die 

Benutzung des Elektronischen Bewerbungsverfahrens erleichtern. 

 

Sollten Probleme auftreten oder Fragen offen bleiben, stehen Ihnen auf unserer 

Website (jobboerse.bmdv.bund.de) unter „FAQ“ zusätzliche Informationen zur 

Verfügung. Für Fragen im Zusammenhang mit dem Elektronischen 

Bewerbungsverfahren wenden Sie sich gerne an die Bundesanstalt für 

Verwaltungsdienstleistungen (Tel.: 04941 602-240, oder per E-Mail an: 

personalgewinnung@bav.bund.de). 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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2        Voraussetzungen 
 
 
 
 

2.1     Für den Bewerbungsprozess 
 

 
 

Folgende Unterlagen sollten Sie als Datei bereithalten 
 
 

 tabellarischer bzw. ausführlicher Lebenslauf, 

 Nachweis der abgeschlossenen Schulausbildung bzw. das aktuelle Zeugnis, 

 Nachweis der abgeschlossenen Berufsausbildung, 

 Nachweis über Studienabschluss – Studienabschlussurkunde und 
Studienabschlusszeugnis (Diplom, Magister, Staatsexamen / Staatsprüfung, 
Bachelor, Master, etc.), 

 Nachweise über Fort- und Weiterbildungen und 

 soweit vorhanden, Zeugnisse bisheriger Arbeitgeber bzw. Beurteilungen. 
 

 
 
 

2.2     Technik 
 

 
 

Bitte beachten Sie folgende technische Voraussetzungen damit der 

Bewerbungsvorgang reibungslos funktioniert: 

 

    Internet-Browser 
 

o Java-Script muss aktiviert sein 
 

o Pop-up-Blocker muss inaktiv sein 

 Verschlüsselungsstandard TLS 1.2 muss aktiviert sein.  

       Folgende Browser unterstützen TLS 1.2:  

Internet Explorer Version 8 ab Windows 7,  

Mozilla Firefox Version 24, Google Chrome Version 29,  

Apple Safari Version 7 und Opera Browser Version 16  

Jeweils aktuellere Versionen unterstützen TLS 1.2 ebenfalls 
 

Weitere Informationen zu diesen Themen erhalten Sie in der Onlinehilfe Ihres 
Internetbrowsers. 
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    Adobe Reader 
 

o Einige Informationen werden Ihnen im PDF-Format angezeigt. Dafür 
müssen Sie den Adobe Reader in der aktuellsten Version installiert 
haben 

 

o Damit die PDF-Daten im Browser integriert angezeigt werden, prüfen Sie 
die folgende Einstellung im Adobe Reader: Bearbeiten 
Voreinstellungen Kategorie: Internet „PDF in Browser“ anzeigen 
muss aktiviert sein: 
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3        Ihre Startseite 
 

 
 

Wenn Sie als Bewerberin/Bewerber auf der Startseite des Bewerbersystems 

landen, haben Sie mehrere Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung. Sie haben die 

Möglichkeit der Stellensuche, des Logins und der Registrierung. Durch einen 

Klick auf den entsprechenden Link kommen Sie jeweils auf die dazugehörige 

Anwendungsseite. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mehr Informationen zur Anwendung Stellensuche finden Sie in Kapitel 4. 

 
Die Möglichkeiten, die Ihnen der Bewerber Login bietet sind in Kapitel 8 

beschrieben. 

 
Für Information zur Registrierung schauen Sie in Kapitel 7.  
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4        Stellensuche 
 
 

Über den Link Stellensuche kommen Sie in den Bereich der Anwendung, in 

dem Sie nach aktuell offenen Stellen suchen können. 

 
Über eine Volltextsuche bzw. verschiedene Suchkriterien können Sie die Anzahl 

der Treffer auf Ihre Bedürfnisse einschränken. 

 

 
4.1     Volltextsuche 

 
 

 

Geben Sie den Suchbegriff im Feld „Stichworte“ ein. Sie können dabei auch 

Platzhalter wie „?“ oder „*“ verwenden, um die Suche einzuschränken.  

 „?“ - ersetzt genau ein beliebiges Zeichen 

 „*“  - ersetzt eine beliebige Anzahl an Zeichen 

 
Das Feld „Suchmethode“ bietet die folgenden Optionen: 

 

   Mit allen Wörtern: 
 

Es müssen alle angegebenen Wörter in der Stellenanzeige vorkommen. 
 

   Mit irgendeinem der Wörter: 
 

Es genügt, wenn eines der angegebenen Wörter in der Stellenanzeige 

vorkommt. 

   Mit der genauen Wortgruppe: 
 

Es müssen alle angegebenen Wörter in der gleichen Reihenfolge 

hintereinander vorkommen. 
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4.2     Suchkriterien 

 

In den nächsten Auswahlfeldern können Sie zusätzlich weitere Suchkriterien 

mit fest vorgegebenen Werten auswählen. Eine Mehrfachauswahl ist über die 

Taste <Strg> für Einzelselektion und die Taste <Shift> für Bereichsselektion 

möglich. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über die Suchmethode können Sie festlegen, ob alle Suchkriterien erfüllt sein 

müssen oder ob mindestens eines davon genügt. 
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Wenn Sie alle Kriterien festgelegt haben, klicken Sie bitte auf „Trefferliste an- 

zeigen“. Auf der folgenden Seite werden Ihnen alle offenen Stellen angezeigt, 

die Ihren Suchkriterien entsprechen. 

 

 
 

 

Das Ergebnis Ihrer erfolgreichen Suche wird Ihnen in Tabellenform angezeigt. 

Sie können über einen Klick auf die Überschriftenzeile in der Tabelle die Tabel 

le sortieren. 

 
Benutzen Sie die Schaltfläche „Zurück zur Suche“ um Ihre Suchkriterien 

nochmal anzupassen bzw. zu ändern. 

 
Um die Funktion „Bewerben“ und  „Weiterempfehlen“ ausführen  zu  können, 

markieren Sie bitte eine Zeile, indem Sie auf die Schaltfläche ganz links klicken. 

Weitere Infos dazu siehe bitte Kapitel 4.3 und 4.4. 
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Wenn Sie in der Spalte „Stellenausschreibung“ auf einen der Links klicken, 

bekommen Sie Detailinformationen zu den jeweiligen Stellen angezeigt. 

Hierdurch wird ein PDF-Dokument mit dem Ausschreibungstext geöffnet. 

 
 

 

4.3     Funktion „Weiterempfehlen“ 
 

 
 

Wenn Sie eine Interessante Stelle für eine Bekannte/ einen Bekannten 

gefunden haben, können Sie diese über die Schaltfläche „Weiterempfehlen“ an 

Sie/Ihn verschicken. 

 

 
 
 

4.4     Funktion „Bewerben“ 
 

 
 

Um eine Bewerbung zu starten, klicken Sie aus der Detailansicht oder auf der 

Trefferliste auf die Schaltfläche „Bewerben“. Weitere Informationen dazu finden 

Sie im Kapitel 6. 
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5        Bewerbung via Referenzcode 
 

 
 

 
 

 

Wenn Sie bereits in anderen Medien eine interessante Stelle gefunden haben, 

können Sie sich anhand des in der Anzeige abgedruckten Referenzcodes direkt 

auf diese Stelle bewerben. Geben Sie den Referenzcode in das Feld ein und 

klicken Sie auf „Suche starten“. Klicken Sie im Suchergebnis auf die 

Stellenbezeichnung, um sich detailliertere Informationen zur Stelle anzeigen zu 

lassen. 

 
Um sich auf die Stelle zu bewerben markieren Sie bitte die Zeile ganz links 

(Schaltfläche, rot markiert) und klicken Sie auf den Button „Bewerben“. Nun 

durchlaufen Sie den Bewerbungsassistenten (siehe Kapitel 6). 
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6        Bewerbungsassistent 
 

 

Nachdem Sie eine Stelle ausgewählt haben, auf die Sie sich bewerben 

möchten, müssen Sie sich einloggen, damit der Bewerbungsassistent starten 

kann. Weitere Informationen zum Thema Login, Benutzername und Kennwort 

finden Sie im Kapitel 8. 

 

Sie werden jetzt gebeten, auf mehreren Bildschirmen nacheinander Ihre Daten 

einzugeben.  

 

Ihre Daten werden automatisch gespeichert, wenn Sie von einem Schritt zum 

nächsten wechseln: 

 

 
 

Sie können die Eingabe Ihrer Daten im Bewerbungsassistenten jederzeit 

unterbrechen, in dem Sie den Bewerbungsassistenten schließen und zu einem 

späteren Zeitpunkt fortsetzen. Weitere Informationen, wie Sie eine bereits 

begonnene Bewerbung weiterbearbeiten können, finden Sie im Kapitel 8.4.4. 

 
Alle Daten werden in Ihrem Bewerberprofil gespeichert und können bei einer 

weiteren Bewerbung wiederverwendet werden. Die Daten müssen nicht erneut 

eingegeben werden. Ausnahme sind die bewerbungsspezifischen Daten wie 

das Anschreiben und eventuell vorhandene Fragebögen. Sie können Ihr 

Bewerberprofil auch nach Versenden der Bewerbung pflegen und aktuell halten 

(siehe Kapitel 8.3.1). 

 
Im Folgenden werden alle Prozessschritte des Bewerbungsassistenten erklärt. 

Abhängig von der jeweiligen Stellenausschreibung sind nicht immer alle 

Tabellenreiter zu sehen, d.h. es sind dann auch entsprechend weniger Daten 

für Sie zu erfassen. 



Benutzerdokumentation 

Bewerbersystem 

Version: 3.0 BMDV 
Stand: 29.12.2021 Seite 13 

 

 

 

 
 
 
 

6.1     Registrierung im Rahmen einer Bewerbung 
 

 
 

Als erstes werden Sie auf die Registrierungsseite umgeleitet, da Sie immer 

registriert sein müssen, um sich bewerben zu können. 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.1.1  Wenn Sie noch nicht registriert sind 

 

 
 

Füllen Sie alle Eingabefelder aus. Sie können selbst einen Benutzernamen und 

ein Kennwort vergeben. Wählen Sie einen anderen Benutzernamen, wenn Sie 

den Hinweis bekommen, dass Ihr Benutzername bereits im System verwendet 

wird. Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens je 

einen Großbuchstaben, einen Kleinbuchstaben, eine Zahl und ein 

Sonderzeichen enthalten. 

 
Jede E-Mail-Adresse darf nur einmal im System vorhanden sein. Bitte achten 

Sie daher auf die richtige Schreibweise und Gültigkeit Ihrer E-Mail-Adresse. 
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Zum Abschluss der Registrierung müssen Sie noch die Datenschutzerklärung 

akzeptieren. 

 

 
 

 
 

Nach dem Abschluss der Registrierung kommen Sie auf die erste Seite des 
 

Bewerbungsassistenten. 
 
 
 

6.1.2  Wenn Sie bereits registriert sind 
 

 
 

Wenn Sie bereits registriert sind und sich erneut bewerben möchten, können 
 

Sie jetzt noch über den Link „Bewerbungsassistent“ zum Login gelangen. 
 
 

 

 

Hilfe zur Login-Seite finden Sie im Kapitel 8 Aufruf Ihres Bewerberprofiles. Nach 

dem Einloggen, werden Sie begrüßt und können sich die Stellenausschreibung 

anzeigen lassen. Anschließend können Sie über die Schaltfläche 

„Weiter“ in den Bewerbungsassistenten springen. 
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6.2     Persönliche Daten 
 

 

 

Hier können Sie Ihre Persönlichen Daten eingeben bzw. überprüfen. Die 

Felder, die Sie bereits für die Registrierung angegeben haben, werden 

automatisch übernommen. 

 
Alle Felder, die mit einem roten Stern * gekennzeichnet sind, wurden als 

Muss- Felder definiert. Ohne Eingabe in diesen Feldern, können Sie nicht 

zum nächsten Schritt des Bewerbungsassistenten gelangen. 
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In der folgenden Tabelle bekommen Sie ein paar Hinweise zu einigen 

ausgewählten Feldern: 

 

 
 
 
 

 

Feld 
 

Inhalt 

 

Überhangpersonal 
 

Gehören Sie zum Überhangpersonal 

gemäß § 21 HG 2013? 

 

Schwerbeh. / 

Gleichst. 

 

Sind Sie schwerbehindert oder mit 

schwerbehinderten Menschen 

gleichgestellt? Bitte denken Sie daran in 

diesem Fall Ihre Bescheinigung als Anlage 

hochzuladen. 
 

Amtsbezeichnung 
 

Bitte  geben  Sie  Ihre  Amtsbezeichnung 

ein. 

 

Bevorzugte 
 

Telefonnummer 

 

Bitte wählen Sie aus, über welche 

Telefonnummer Sie von uns bevorzugt 

kontaktiert werden möchten. 

 

BMDV-Beschäftigter 
 

Beschäftigte aus dem Geschäftsbereich 

des Bundesministeriums für Digitales und 

Verkehr  
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6.3     Anschreiben 
 

 
 

 
 

 

Hier haben Sie die Möglichkeit ein Anschreiben zu formulieren. Sie können auch 

einen Text von einem vorhandenen Anschreiben mit der Tastenkombination STRG+C 

kopieren und STRG+V in das Freitextfeld einfügen.  

 

Bitte vermeiden Sie es, ein Anschreiben als Datei anzufügen, da ein hochgeladenes 

Anschreiben auch bei weiteren Bewerbungsverfahren für die 

Bearbeiterinnen/Bearbeiter der jeweiligen Behörden sichtbar ist.  

 

Sollten Sie allerdings keine Möglichkeit haben, Ihr Anschreiben in das Freitextfeld 

einzufügen, muss das Freitextfeld mindestens ein Zeichen erhalten, um zum 

nächsten Schritt zu gelangen. 

 

 

 

Freitextfeld 
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6.4     Ausbildung/Abschlüsse 
 

 

Im dritten Schritt können Sie Ihre Ausbildung und Abschlüsse eingeben. In der 

Tabelle im oberen Teil der Seite werden die von Ihnen bereits gepflegten 

Qualifikationen angezeigt. Beim ersten Aufruf ist diese Tabelle leer. 

 
Geben Sie mindestens die Qualifikationen an, die für die entsprechende Stelle 

gefordert sind. Laden Sie im Schritt Anlagen (siehe Kapitel 6.7) für jede 

Qualifikation einen Nachweis hoch. 

 
Um eine Qualifikation anzulegen, klicken Sie bitte auf Hinzufügen. 
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Hier können Sie anhand der Tabellenreiter auswählen, über welche 

Qualifikation Sie verfügen. Im Screenshot wurde der Reiter „Studium“ 

ausgewählt, alle Tabellenreiter sind identisch aufgebaut. Als erstes müssen Sie 

eine Qualifikationsgruppe auswählen. Jeder dieser Qualifikationsgruppen sind 

wiederum Qualifikationen zugeordnet. 

 
Nach der Auswahl eine Qualifikationsgruppe und einer Qualifikation können Sie 

eine Ausprägung auswählen. Hinweis zur Ausprägung bei der Qualifikations- 

gruppe „Schulabschluss“: Wählen Sie einen Notenwert mit einer 

Nachkommastelle und kein Intervall. 

 
Um die ausgewählte Qualifikation mit der gewählten Ausprägung zu 

übernehmen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Übernehmen“. Daraufhin 

erscheint in der Tabelle die ausgewählte Qualifikation. 

 
 

Über die Schaltfläche „Bearbeiten“ können Sie die Ausprägung der Qualifikation 

auch nachträglich noch ändern, mit Hilfe des Buttons Löschen können Sie eine 

Qualifikation entfernen. 

 

Um mehrere Qualifikationen zu erfassen, wiederholen Sie das beschriebene 

Verfahren. Sie können beliebig viele Qualifikation erfassen. 
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6.5     Berufserfahrung 
 

 
 

 
 

 

Hier können Sie Ihre Berufserfahrung eingeben. In der Tabelle im oberen Teil 

der Seite werden die von Ihnen angegebenen Berufserfahrungen angezeigt. 

Beim ersten Aufruf ist diese Tabelle leer. Wenn Sie sich bereits auf eine andere 

Stelle beworben haben, werden Ihre dort eingegebenen Berufserfahrungen 

übernommen. 

 
Die Bedienung erfolgt analog dem Schritt Ausbildung / Abschlüsse. Nach dem 

 

Klick auf „Hinzufügen“ erscheinen folgende Felder: 
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Wenn Sie alle Eingaben für diesen Arbeitgeber gemacht haben, klicken Sie auf 

den Button „OK“. Hierdurch wird der Datensatz in die Tabelle übernommen, siehe 

nachfolgender Screenshot: 

 

 
 
 

Über die Schaltflächen „Bearbeiten“ und „Löschen“ können Sie Ihre 

eingegebene Berufserfahrung anpassen und löschen. 
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6.6     Fragebogen 

 

 

 
 

 

 

Sofern gefordert, sind Fragen zur Stelle zu beantworten. Andernfalls wird dieser 

Schritt übersprungen. 

 
Alle Felder, die mit einem roten Stern * gekennzeichnet sind, wurden als Muss- 

Felder definiert. Ohne Eingabe in diesen Feldern, können Sie nicht zum 

nächsten Schritt des Bewerbungsassistenten gelangen. 

 
Wichtig: Sie können die Antworten auf die Fragen nicht mehr ändern, 
nachdem Sie die Bewerbung versendet haben. 
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6.7     Anlagen 
 

 

Sie sehen eine Tabelle mit den bereits hochgeladenen Dokumenten. Sofern 

Sie zum ersten Mal auf den Schritt Anlagen springen, ist die Tabelle leer. 

Sollten Sie sich bereits auf eine andere Stelle beworben haben, werden Ihre 

bereits hochgeladenen Anlagen hier angezeigt. 

 
Über die Schaltfläche „Hinzufügen“ können Sie eine neue Anlage hochladen. 

Es werden zusätzliche Felder angezeigt. 
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Nutzen Sie die Schaltfläche „Durchsuchen“ und wählen Sie die hochzuladende 

Datei aus. Das Feld Dokumenttitel wird automatisch mit dem Dateinamen 

gefüllt, Sie können Ihn aber auch anpassen. Sie müssen außerdem eine 

Anlagenart auswählen. 

 
Für den Upload von Anlagen gibt es folgende Einschränkungen: 

 
 

    als Dateiformate sind doc, docx, rtf, tif, pdf, jpg, jpeg, gif, xls und xlsx erlaubt 
 

    jede Datei darf maximal 2 MB groß sein 
 

    die maximale Größe aller Anhänge darf 20 MB nicht überschreiten 
 

    es sind maximal 25 Anlagen erlaubt 
 

 
 

Nachdem die Anlagen hochgeladen wurden, sieht der Bildschirm wie folgt aus: 
 
 

 
 

 

Nachdem Sie alle Prozessschritte bis hierhin vollständig ausgefüllt haben, sind 
 

Sie fertig mit der Dateneingabe. 
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6.8     Bewerbung versenden 
 

 

 

Als letzten Schritt können Sie hier nochmals Ihre gesamte Bewerbung 

überprüfen. Hierfür wird Ihnen Ihre Bewerbung als PDF-Dokument im Adobe 

Reader im Browser integriert dargestellt (siehe dazu auch die entsprechenden 

Hinweise im Kapitel 2.2). 

 
Über die Prozessleiste ganz oben können Sie auch nochmal zurück in jeden 

Schritt des Bewerbungsassistenten springen, um Ihre Daten zu 

ändern. 

 

Wenn Sie Sich entschieden haben, Ihre Bewerbung zu versenden, klicken Sie 

auf die Schaltfläche „Bewerbung versenden“. Hierfür ist Ihre Einwilligung zur 

Datenschutzerklärung erforderlich. Diese können Sie sich über den Link auf der 

Seite anschauen. 
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Wenn Sie auf die Schaltfläche „Bewerbung versenden“ klicken werden 

zusätzlich alle Muss-Felder noch einmal geprüft, so dass Sie hier einen Hinweis 

be- kommen, wenn Sie ein Muss-Feld noch nicht ausgefüllt haben. 

 
Nachdem Sie  Ihre  Bewerbung  versendet  haben,  bekommen  Sie  folgenden 

 

Hinweis: 
 
 

 
 

 
Sie können dieses Fenster jetzt schließen. 

 
 

Die weitere Kommunikation während des Bewerbungsprozesses erhalten Sie in 

Ihrem Postfach (Kapitel 8.4.5) im elektronischen Bewerbungsverfahren. Zudem 

werden Sie per E-Mail über die Zustellung einer neuen Nachricht informiert. 
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7        Registrierung ohne Bewerbung 
 

 
 

Im Gegensatz zur Registrierung im Rahmen einer Bewerbung (siehe Kapitel 
 

6.1) können Sie sich auch ohne Bewerbung registrieren, z. B. wenn wir für Sie gerade 

keine interessante Stelle haben. Als registrierter Benutzer haben Sie die folgenden 

Vorteile in der Stellensuche: 

 

  Abspeichern von Suchanfragen (siehe Kapitel 8.4.1.1) 
 
 

  Speichern von Stellenangeboten als Favorit (siehe Kapitel 8.4.3) 
 
 

 Nutzung des Job-Agenten, um immer schnell über neue Stellenangebote informiert 

zu werden (siehe Kapitel 8.4.5) 
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Die Registrierung muss nur einmal durchgeführt werden. Beachten Sie, dass 

dafür eine E-Mail-Adresse benötigt wird und dass jede E-Mail-Adresse nur 

einmal verwendet werden kann. 

 
Nach dem Abschluss der Registrierung durch klick auf Button „Registrieren“ 

 

gelangen Sie auf die Übersichtsseite Ihres Bewerberprofiles (siehe Kapitel 8.2). 
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8        Aufruf Ihres Bewerberprofiles 
 
 
 
 

8.1     Login 
 
 

 
 

 

Nachdem Sie die Registrierung durchgeführt haben, können Sie sich mit Ihrem 

selbst gewählten Benutzernamen und Kennwort im geschützten Bereich 

einloggen. 

 
Wenn Sie auf diese Seite kommen und die Registrierung noch nicht 

durchgeführt haben, können Sie über den Link „Registrieren Sie sich hier…“ in 

den Registrierungsbildschirm wechseln. 

 
Wenn Sie das System barrierefrei nutzen möchten, müssen Sie die 

entsprechende Checkbox auswählen. 

 

 
8.1.1  Kennwort ändern 

 

 
 

Bitte gehen Sie wie folgt vor, um Ihr Kennwort zu ändern: 
 
 

    Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr aktuelles Kennwort ein 
 

    Klicken Sie auf den Link „Kennwort ändern“ 
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 Jetzt werden Sie aufgefordert, nochmal Ihr aktuelles sowie zweimal das 
neue Kennwort einzugeben. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Nachdem Sie Ihr Kennwort geändert haben, klicken Sie auf „Weiter“. Sie 
werden automatisch eingeloggt und gelangen zur Übersicht. 
 

 
 

 
 
 
 

 

8.1.2  Kennwort vergessen 
 

 
 

Wenn Sie Ihr bisheriges Kennwort vergessen haben, klicken Sie auf die Schalt- 
 

fläche „Kennwort vergessen“. 
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Geben Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse an und klicken Sie auf „Kennwort 

beantragen“. Sie bekommen aus dem System innerhalb von 10 bis 20 Minuten 

eine E-Mail mit einem PDF-Dokument. In diesem PDF-Dokument ist Ihr neues 

Kennwort und Ihr Benutzernamen enthalten. 

 

Bitte kopieren Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort aus dem PDF-

Dokument mit der Tastenkombination STRG+C und fügen Sie diese im 

Anmeldebereich mit STRG+V wieder ein. 

 

Bei einer Abfrage des Systems nach dem aktuellen Kennwort, beachten Sie 

bitte, dass zu dem Zeitpunkt Ihr aktuelles Kennwort das neu zugesendete 

Kennwort aus dem PDF-Dokument ist. Anschließend können Sie ein 

persönliches Kennwort wählen. Dabei müssen die Kennwort-Regeln eingehalten 

werden: 

 Mindestens 8 Zeichen 

 Mindestens einen Großbuchstaben 

 Mindesten einen Kleinbuchstaben 

 Mindestens eine Zahl und 

 Mindestens ein Sonderzeichen 

 

Ein Beispiel für ein persönliches Kennwort wäre Ihr Nachnamen, Ihr Geburtsjahr 

und ein Fragezeichen:     Mustermann1985? 
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8.2     Übersicht 

 

 
 

Nachdem Sie sich eingeloggt haben erscheint folgendes Menü. 
 
 

 
 

Für die Navigation können Sie entweder die Reiter benutzen oder über die 
 

Links auf der Übersichtsseite direkt in die Funktionalität springen. 
 
 

Wenn Sie noch offene Bewerbungen haben, die Sie noch nicht versendet 

haben, werden Sie direkt nach dem Login über ein Pop-Up darauf aufmerksam 

gemacht. 
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Sie können direkt über den Link „Stellenangebote“ -> „Meine Bewerbungen“ zu 

der Bewerbung springen oder das Fenster über die Schaltfläche „Schließen“ 

beenden. 

 
Wie Sie Ihre noch nicht versendete Bewerbung weiterbearbeiten können bzw. 

die versendeten Bewerbungen einsehen oder zurückziehen können, lesen Sie 

in Kapitel 8.4.4 Meine Bewerbungen. 

 

 
8.3     Bewerberprofil 

 

 
 

8.3.1  Mein Profil 
 

 
 

 
 

 

  

 

In Ihr Kandidatenprofil kommen Sie über den Link „Mein Profil“ oder durch 

Auswahl des Reiters „Kandidatenprofil“. Auf dieser Seite können Sie Ihr 

komplettes Bewerberprofil pflegen und aktualisieren. Hierbei ist zu beachten, 

dass alle von Ihnen durchgeführten Änderungen auch Auswirkungen auf bereits 

abgesendete Bewerbungen haben, da die Personalbeschafferin/ der 

Personalbeschaffer immer die aktuellen Profildaten angezeigt bekommt. Die 

Eingabe der Daten erfolgt analog den Ausführungen im Kapitel 6. 
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Ihre Daten werden automatisch gespeichert, wenn Sie von einem Schritt zum 

nächsten wechseln: 

 
 
 
 
 

 

8.3.2  Benutzernamen ändern 
 

 
 

Im Untermenü „Benutzernamen ändern“ können Sie einen neuen 

Benutzernamen vergeben. 

 

 
8.3.3  Registrierung löschen 

 
 

 

Dieser Schritt kann nicht rückgängig gemacht werden. Sollten Sie sich zu einem 

späteren Zeitpunkt erneut bewerben wollen, müssen Sie Ihre Daten erneut 

eingeben.  

 

Aktive Bewerbungen werden nicht gelöscht und bleiben dem aktiven 

Bewerbungsprozess enthalten.  

 

 

 

Über diesen Untermenüpunkt können Sie alle von Ihnen eingegeben Daten 

auf dem Bewerbersystem löschen. 
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     8.4     Stellenangebote 
 

 
 

Wenn Sie den Bereich „Stellenangebote“ auswählen, finden Sie dort Funktionen 

zur Stellensuche und Bewerbung. 

 

 
8.4.1  Suche nach Stellen 

 

 
 

Im Untermenüpunkt „Suche nach Stellen“ können Sie nach offenen Stellen 

suchen. Eine detaillierte Beschreibung der Suchmöglichkeiten finden Sie in 

Kapitel 4 „Stellensuche“. 

 

 
8.4.1.1 Suchanfragen 

 

 
Als eingeloggte Bewerberin/ eingeloggter Bewerber 

haben Sie auch die Möglichkeit Suchanfragen für 

eine spätere Verwendung zu speichern. Hierfür 

definieren Sie die Suchkriterien und wählen auf der 

Ergebnisliste die Schaltfläche „Suchanfragen 

sichern“. 

 

 

 
 
 
 
 

In diesem Fenster können Sie einen Namen für die Suchanfrage festlegen. 

Zukünftig stehen Ihnen Ihre gespeicherten Suchanfragen als Dropdown-Menü 

auf der Suchseite zur Verfügung. 
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8.4.2  Bewerbung via Referenzcode 
 

 
 

 
 

 

Wenn Sie bereits in anderen Medien eine interessante Stelle gefunden haben, 

können Sie sich anhand des in der Anzeige abgedruckten Referenzcodes direkt 

auf diese Stelle bewerben. Hierfür dient der Menüpunkt „Bewerbung via 

Referenzcode“. Geben Sie den Referenzcode in das Feld ein und klicken Sie 

auf „Suche starten“. Klicken Sie im Suchergebnis auf die Stellenbezeichnung, 

um sich detailliertere Informationen zur Stelle anzeigen zu lassen. 

 
Um sich auf die Stelle zu bewerben markieren Sie bitte die Zeile (Schaltfläche, 

rot markiert) und klicken Sie auf den Button „Bewerben“. Nun durchlaufen Sie 

den Bewerbungsassistenten (siehe Kapitel 6). 
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8.4.3  Meine Favoriten 
 

 
 

 
 

 

Im Bereich „Favoriten“ können Sie Ihre als Favoriten gespeicherten Stellen 

verwalten. Sie haben hier die Möglichkeit, Ihre Favoriten zu löschen, die Stellen 

weiterzuempfehlen und sich darauf zu bewerben. 

 

 
 

 

Sie können sich Favoriten anlegen, wenn Sie eine Stelle in der Trefferliste einer 
 

Stellensuche markieren und auf die Schaltfläche „Favorit anlegen“ klicken. 
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8.4.4  Meine Bewerbungen 
 

 
 

 
 

 

Wenn Sie sich bereits auf eine Stelle beworben haben, können Sie im 

Untermenü „Meine Bewerbungen“ Ihre bisherigen Bewerbungen anschauen. 

Sofern Sie die Bewerbung noch nicht versendet haben, kann diese 

weiterbearbeitet werden. 

 
Sie haben außerdem die Möglichkeit, Ihre bisher getätigten Bewerbungen zu 

löschen bzw. zurückzuziehen. Hierbei gilt folgende Regel: Solange eine 

Bewerbung noch  nicht  versendet  wurde,  kann  Sie  jederzeit  gelöscht  

werden. Wenn Sie eine Bewerbung jedoch bereits versendet haben, wird diese 

zurückgezogen. 
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8.4.5  Postfach 
 
Schreiben werden an Ihr Postfach verschickt. Zusätzlich erhalten Sie eine E-Mail an 

Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse, dass sich eine neue Nachricht in Ihrem Postfach 

befindet. 

Um die Nachricht in Ihrem Postfach einsehen zu können, klicken Sie auf den Betreff 

der Nachricht.  

Beim Klicken auf den Stellenausschreibungstitel erscheint der Ausschreibungstext 

der Stellenausschreibung. 
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8.4.5  Job-Agenten 
 

 
 

 
 

 

Um ständig über aktuelle Stellenangebote per E-Mail informiert zu werden, 

können Sie sich einen Job-Agenten einrichten. Hierfür klicken Sie auf die 

Schaltfläche „Hinzufügen“. Zunächst müssen Sie die Suchkriterien festlegen 

und im Anschluss auf die Schaltfläche „Als Job-Agent speichern“ klicken. 

 

 
 

 

Im sich öffnenden Fenster geben Sie, einen Namen für den Job-Agenten ein 

und wählen die Frequenz aus. Job-Agenten können täglich, wöchentlich, 

monatlich oder jährlich die gewählte Suche ausführen und die Ergebnisse per 
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E-Mail an Sie verschicken. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, den 

Jobagenten inaktiv zu schalten. Dies bedeutet, dass Sie keine weiteren 

E-Mails mehr bekommen. 

 
Über die Funktion „Bearbeiten“ können Sie Änderungen an einem Job-Agenten 

 

Vornehmen und mit der Funktion „Löschen“ den Job-Agenten endgültig löschen. 
 
 

Bitte beachten Sie, dass alle Änderungen erst nach einem Klick auf den 
„Sichern“ Button wirksam werden. 
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9        Fragebogen per E-Mail 
 

 
 

Manchmal ist es notwendig, weitere Informationen über Sie einzuholen. Zu 

diesem Zweck versenden wir eine E-Mail an Sie mit der Bitte einen Fragebogen 

auszufüllen. Dieser ist als Link in Ihrer Nachricht im Postfach enthalten. 

 

 
 

 

Nachdem Sie auf den Link geklickt haben, müssen Sie sich per Benutzernamen 

und Kennwort anmelden (siehe dazu auch Kapitel 8.1). 
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Fragen mit einem roten Sternchen „*“ müssen beantwortet werden.  

Sie haben die folgenden Schaltflächen zur Verfügung: 

 Rückmelden: Der Fragebogen wird endgültig gespeichert und kann nicht 

mehr geändert werden 

 

 Sichern: Der Fragebogen wird zwischengespeichert und kann jederzeit 

erneut aufgerufen und geändert werden. Sie müssen abschließend aber 

immer auf „Rückmelden“ klicken, damit wir den beantworteten 

Fragebogen einsehen können 

 

 Zurücksetzen: Alle Antworten werden gelöscht und der Fragebogen hat 

den Zustand wie beim ersten Aufruf 


