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Q Bundesagentur fiir Arbeit

1. Was hat sich verandert?

In dieser Arbeitshilfe sind die Veranderungen der vorangegangenen und aktuellen Version
eingearbeitet. Zur schnellen Orientierung zeigen wir lhnen die jeweiligen Veranderungen in
einer Ubersicht:

Stand der Arbeitshilfe | Betroffene Seiten Eingearbeitete Anderungen
Kap. 2 Kap. 2: Erganzung "Stellenemp-

22.07.2019 fehlungen" > Zugriff lesend

PRV 19.02

18.11.2019 Gesamtes Dokument Keine inhaltlichen Anderungen

PRV 19.03




2. Vorwort

Diese Arbeitshilfe soll Trager, die Malnahmen nach § 45 SGB Ill, Malinahmen nach §§ 110,
111 oder 110 i. V. m. 111 SGB Ill oder Malthahmen nach § 131a Abs. 2 SGB IIl oder § 16

Abs. 3a SGB Il (Vergabe FbW-MalRnahmen) durchfiihren, bei Ihrer Arbeit unterstitzen.

Uber VerBIS haben Sie als Trager im Rahmen der Fallbearbeitung Zugriff auf die Bewerber-

daten.

Der Zugriff auf die Bewerberdaten unterscheidet sich jedoch hinsichtlich der Beauftragungs-
grundlage. Diese Unterschiede sind in der folgenden Tabelle dargestellt. Ausfihrliche Infor-
mationen Uber Zugriffsmoglichkeiten auf die entsprechenden Seiten der Bewerberdaten finden

Sie in Kapitel 6 dieser Arbeitshilfe.

Zugriff fur Trager nach § Zugriff fur Trager nach | Zugriffsrechte
45 SGB Il und Vergabe §§ 110, 111 oder 110

FbW-MafRnahmen i.V. mit | i.V.m. 111 SGB Il

§§ 113, 115 SGBIIl

Kundendaten Kundendaten Lesend
Stammdaten - Lesend
Lebenslauf Lebenslauf schreibend
Starkenanalyse Starkenanalyse schreibend
Bewerberbetreuung - Lesend
Stellengesuche Stellengesuche schreibend
Bewerbungen - schreibend, wenn das Bewer-

bungsmanagement freige-
schaltet ist, ansonsten lesend

Stellenangebote suchen

Stellenangebote suchen

schreibend

Vorgemerkte Stellenange- - lesend
bote

Anlagenverwaltung - schreibend
Stellenempfehlungen - lesend

Tabelle 1

Bitte beachten Sie, dass sich die Darstellung von Tragern nach § 45 SGB Il (bzw. Vergabe
FbW-MaRnahmen) und nach §§ 110, 111 oder 110 i. V. m. 111 SGB Il unterscheiden kann.

Daher wird in diesen Fallen ein Zusatz in der Abbildungsbeschreibung mit aufgenommen.




3. Datenschutz

Sie sind verpflichtet, die datenschutzrechtlichen Bestimmungen, insbesondere die Vorschrif-
ten zum Sozialdatenschutz, einzuhalten. Insbesondere durfen Sie Sozialdaten der Teilnehme-
rinnen bzw. Teilnehmer ausschlieRlich nur zur Erfillung der in diesem Vertrag geregelten
Pflichten nutzen. Jede Verwendung dieser Sozialdaten zu anderen Zwecken (z. B. gewerbli-
che Nutzung) ist unzulassig. Sie sind zu einer eigenen Datenerhebung nur im vertraglich zu-
gelassenen oder fir die Aufgabenerledigung erforderlichen Umfang berechtigt.

Das Herunterladen von Daten aus VerBIS ist untersagt.

Sie sind verpflichtet, Weisungen des Auftraggebers zum Umgang mit den Sozialdaten der
Teilnehmenden nachzukommen.

Zugriff auf die Bewerberdaten dirfen nur den Beschéaftigten des Auftragnehmers gewahrt wer-
den, die mit der Kundin bzw. dem Kunden arbeiten. Dies dirfen nur Beschaftigte sein, die
aufgrund ihrer Funktion und Durchfiihrung der Malinahme berechtigt sind, die Bewerberdaten
zu aktualisieren und den teilnehmerbezogenen Bericht zu verfassen. Anderen Personen darf
kein Zugriff auf die Bewerberdaten gewahrt werden.

4. Anmeldung in VerBIS

Aus dem Internet gelangen Sie Uber folgenden Pfad auf die Startseite in VerBIS:

https://jobboerse2.arbeitsagentur.de/verbis/login

'\ Bundesagentur STARTSEITE
G el Version: VB P71.0.0.032

“ \I ) “ -

Abbildung 1: Anmeldebildschirm

Uber die Eingabefelder des Anmeldebildschirms kénnen Sie Benutzernamen und Kennwort
eingeben. lhre Eingaben bestatigen Sie Uber die Schaltflache "Anmelden". Anschlielend ge-
langen Sie zur Startseite in VerBIS.

Den Benutzernamen und das Erstanmelde-Kennwort erhalten Sie per Post libersandt.
Sollten Sie hierzu Fragen haben, wenden Sie sich bitte an lhre Ansprechpartner bzw.
lhren Ansprechpartner bei der Agentur fiir Arbeit/ dem Jobcenter. Wenn Sie lhr Kenn-
wort vergessen haben sollten, hilft lhnen das Service Center (0800 4 5555 01) weiter.

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie aufgefordert, Ihr Einmalkennwort in ein beliebiges
Kennwort zu andern.


https://jobboerse2.arbeitsagentur.de/verbis/login

STARTSEITE | ABMELDEN

Q Bundesagentur

fiir Arbeit

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Mitarbeiterkennwort andern

+ Laufende Falle s ETEIETIFTITee oo
Kennwort dndern

Aufgaben

» Aufgaben zu lhrer Institution 5% M e

Organisation

» Kennwort findem Kennwort dndern

Altes Kennwort *

Neues Kennwort * Wiederholung neues Kennwort *

Das Kennwort muss mindestens acht Zeichen, davon mindestens eine Ziffer, ein Sonderzeichen, einen Grolbuchstaben und einen
Kleinbuchstaben enthalten.

i Ubernehmen

Legende -~ Angabe ist zwingend erforderlich

Abbildung 2: Kennwortanderung

Eine spatere Kennwortanderung ist jederzeit nach einer bereits erfolgreichen Anmeldung Gber
die Startseite moglich. Hierflr wahlen Sie unter dem Menupunkt "Organisation" die Schaltfla-
che "Kennwort dndern" aus.

5. Ubersichtsseite der Einschaltungen

STARTSEITE | ABMELDEN

Q Bundesagentur

fiir Arbeit
Einschaltungen Sie sind hier: Stariseite > Laufende Falle auflisten

» Laufende Fille EEEEREEE
Laufende Fille

Aufgaben

» Aufgaben zu Ihrer Institution [5] Einschrinkung der Liste

Organisation Vertrag/ MaBnahme

» Kennwort dndermn [Atle v
Stand der Bearbeitung Kundennummer (max. 10 Zeichen)
[Alle v| [ |
Nachname (max. 30 Zeichen) Vorname (max. 30 Zeichen)

1 Fitern %! Alle Filter zuriicksetzen

1-6 ven 6 Eintragen W 4 Seite: von 1F M
Datum der Stand der Datum letzte e 5
Auftragsnummer Kunde Erechaln Bearbeitung BEEEan Fallbearbeiter Aktionen
7350106 7350004085 08.05.2017 offen 08.05.2017
Bauer, Karl
7350105 7350004085 08.05.2017 offen 08.05.2017
Bauer, Karl
7350101 7350004085 02.05.2017 offen 02.05.2017
Bauer, Karl
7350101 0220000461 27.04.2017 offen 27.04.2017
Chu Zdxemt, Pika
7350104 7350004085 05.05.2017 in Bearbeitung 05.05.2017 Schulz, Sokrates
Bauer, Karl
7350101 7350013787 08.05.2017 zuriickgezogen 08.05.2017 ﬁ
Jager, Anne

H 4 Seite.vun1 > M

Legende @ Eintrag laschen

Abbildung 3: Anzeige "Laufende Falle auflisten”



Auf der Seite Einschaltungen > Laufende Falle > Laufende Falle auflisten werden alle zuge-
wiesenen Bewerberdatensatze nach folgender Unterteilung (Auftragsnummer, Kunde, Datum
der Einschaltung, Stand der Bearbeitung, Datum letzte Bearbeitung, Fallbearbeiter, Aktionen)
angezeigt.

Soweit eine Verlangerung der Teilnahmedauer vertraglich vereinbart wurde, kann der Beauf-
tragende den Zeitraum fur Einschaltungen mit dem Status "offen", "offen (abgelaufen)", "in
Bearbeitung" oder "in Bearbeitung (abgelaufen)" Gber die Schaltflache "verlangern bis" (mehr-

fach) verlangern.
Es ist immer der aktuelle Stand der Bearbeitung ersichtlich:

e Offen:
Dabei handelt es sich um Einschaltungen, die von den Beauftragenden an Sie uber-
mittelt wurden.

e Offen (abgelaufen):
Sobald die Dauer der Einschaltung mit dem Status "offen" abgelaufen ist, andert sich
der Status automatisch auf "offen (abgelaufen)". Bei abgelaufenen Einschaltungen ha-
ben Sie keinen Zugriff mehr auf den Bewerber/ die Bewerberin. Die bereits vorgenom-
menen Anderungen bleiben erhalten und kénnen an den Beauftragenden versendet
oder die Beauftragung abgeschlossen werden. Wenn die Einschaltung durch einen
Beauftragenden verlangert wird, andert sich der Status der Einschaltung wieder auf
"offen".

¢ In Bearbeitung:
Dieser Status wird angezeigt, wenn ein Aufruf des Bewerberdatensatzes Uber den ver-
linkten Kundennamen erfolgt ist, und die Zwischenabfrage mit der Schaltflache "Ja,
weiter mit Status-Anderung" bestatigt wurde. Mit Bestatigung der Schaltflache "Nein,
weiter ohne Status-Anderung" verbleibt der Status auf "offen" (siehe Kapitel 6 Fallbe-
arbeitung).

¢ In Bearbeitung (abgelaufen):
Sobald die Dauer der Einschaltung mit dem Status "in Bearbeitung" abgelaufen ist,
andert sich der Status automatisch auf "in Bearbeitung (abgelaufen)". Bei abgelaufe-
nen Einschaltungen haben Sie keinen Zugriff mehr auf die Bewerberin bzw. den Be-
werber. Die bereits vorgenommenen Anderungen im Lebenslauf bleiben erhalten und
kénnen an den Beauftragenden versendet oder die Beauftragung abgeschlossen wer-
den. Wenn die Einschaltung durch den Beauftragenden verlangert wird, andert sich
der Status der Einschaltung wieder auf "in Bearbeitung".

o Zuriickgezogen:
Die Beauftragung fur diese Person wurde durch die Bearbeitenden zurtiickgezogen.

Die Liste der "laufenden Falle" kann im Bereich "Einschrankung der Liste" liber die entspre-
chenden Eingabe- und Auswahlfelder gefiltert werden — und zwar nach dem jeweiligen Ver-
trag/ Malinahme, dem Stand der Bearbeitung, der Kundennummer des zugewiesenen Bewer-
berdatensatzes, dem Nachnamen und dem Vornamen der Bewerberin bzw. des Bewerbers.
Der Nachname, der Vorname und die Kundennummer kénnen mit dem Jokerzeichen "*" ab-
gekurzt werden. Der Joker kann nur am Ende des Suchwortes und nach Eingabe von mindes-
tens einem Zeichen verwendet werden. Zur Filterung ist nach Auswahl/ Eingabe jeweils die
Schaltflache "Filtern" zu nutzen. Uber die Schaltflache "Alle Filter zuriicksetzen" kann die
Filterung der Ubersichtsliste wieder aufgehoben werden. Die Liste wird dann wieder in den
urspringlichen Zustand zuriickgesetzt.

Neben der Filterfunktion ist auch eine aufsteigende bzw. absteigende Sortierung mdglich.
Durch Auswahl der entsprechenden Verlinkung (Auftragsnummer, Kunde, Datum der Ein-



schaltung, Stand der Bearbeitung, Datum letzte Bearbeitung, Fallbearbeiter) werden die lau-
fenden Falle sortiert. Dies wird durch ein zusatzliches Symbol in der Spaltenlberschrift ange-
zeigt (aufsteigend “ , absteigend ™ ). Bei erstmaliger Anmeldung ist die Liste der laufenden
Falle zunéchst nach dem Ubermittlungsdatum der Einschaltung sortiert.

Wurde der Fall durch den Beauftragenden zurtickgezogen, wird die Auftragsnummer nicht
mehr verlinkt dargestellt. In der Spalte "Aktionen™ wird ein Loschsymbol angezeigt. Der Fall
kann von lhnen durch Betatigen dieses Symbols entfernt werden.

Hat der Beauftragende den Fall abgeschlossen, ist dieser in der Liste der laufenden Falle ge-
I6scht und somit fur Sie nicht mehr sichtbar.

Im Bereich "Aufgaben" bzw. "Aufgaben zur lhrer Institution" werden lhnen alle Aufgaben/ Mit-
teilungen, die Sie an lhren Ansprechpartnerin bzw. |hren Ansprechpartner verschickt haben
angezeigt. Anderungen kénnen Sie hier nicht vornehmen. Eine Aufgabe/ Mitteilung kénnen
Sie nur auf der Seite "Beauftragung Dritte" erstellen (siehe Kapitel 6 Fallbearbeitung).

Wenn noch keine Aufgaben verschickt wurden, erscheint bei Aufruf der Seite "Aufgaben zu
Ihrer Institution" der Hinweis: "Es wurden keine Eintrage gefunden."

6. Fallbearbeitung - Beauftragungsdetails

Den zu bearbeitenden Datensatz kénnen Sie direkt Gber die verlinkte Auftragsnummer auf
der Seite "Laufende Falle" aufrufen. Bevor Sie Uiber den verlinkten Kundennamen direkt in den
Bewerbersatz zur Bearbeitung gelangen, werden Ihnen die Beauftragungsdaten angezeigt.

(\ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Version: PRV_17.2.0.0.181

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte

» Laufende Falle

Beauftragung Dritte nach § 45 SGBIIl - Bauer, Karl
Aufgaben

» Aufgaben zu hrer Institution %! Zurick 5 Fall abschlieBen 3! Aufgabe erstellen

‘Organisation

» Kennwort andermn [5] Beauftragungsdaten
Kunde
Name Kundennummer
Bauer. Karl 7350004085
Beauftragter Dritter
Vertragspartner / Name Beauftragender Mitarbeiter
IHE-Institution Denise Lolo
Beauftragungsdetails
Beauftragte Leistung Beauftragungsdauer
735/123456/12 - IHE Malnahme 02.05.2017 - 24.06.2017
Zusitzliche Anmerkungen
Keine Angaben

Bewerbungsmanagement durch den Dritten
Das Bewerbungsmanagement ist freigeschaltet.

%1 Zuriick 51 Fall abschlieBen i35 Aufgabe erstellen
Abbildung 4: Beauftragungsdetails - Fallbearbeitung — Ansicht fiir Trager nach § 45 SGB 1l (und Vergabe FbW-Malnahmen)
Im Abschnitt "Beauftragungsdaten" werden alle mafRgeblichen Angaben des Beauftragenden
zur Einschaltung aufgelistet. Unter dem Punkt "Kunde" wird der Name und die Kundennummer

des Bewerbers angezeigt. Uber den verlinkten Namen kénnen Sie die Bewerberdaten aufru-
fen und mit der Bearbeitung beginnen. Weitere Hinweise hierzu erhalten Sie in Kapitel 7 —
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Einsichtnahme in Kundendaten. Unter dem Punkt "Beauftragter Dritter" wird der Vertrags-
partner und die beauftragende Person angezeigt. Uber den verlinkten Namen des Beauftra-
genden kdnnen Sie Informationen zu dessen Kontakt- und Organisationsdaten erhalten.

Unter dem Punkt "Beauftragungsdetails" finden Sie die beauftragte Leistung und die individu-
elle Beauftragungsdauer fur die Kundin bzw. den Kunden. Die beauftragte Leistung beginnt
bei Tragern nach § 45 SGB Ill immer mit einem "D", bei Tragern nach §§ 110, 111 oder §110
in Verbindung mit §111 SGB Ill mit einem "T", bei Tragern von Vergabe FbW-Malinahmen mit
einem "F".

Weiterhin wird lhnen als Trager nach § 45 SGB |l (bzw. Vergabe FbW-MalRnahmen) die An-
zeige "Bewerbungsmanagement durch den Dritten" eingeblendet. Sofern der Text "Das Be-
werbungsmanagement ist freigeschaltet™ erscheint, besitzen Sie einen schreibenden Zu-
griff auf das Bewerbungsmanagement der Kundin bzw. des Kunden. Sofern der Text "Das
Bewerbungsmanagement ist nicht freigeschaltet" erscheint, besitzen Sie keinen schreibenden
Zugriff auf das Bewerbungsmanagement (siehe Kapitel 7.8 Bewerbungen).

Der Abschnitt "Zwischenbericht" wird nur eingeblendet, wenn Sie bereits einen Zwischenbe-
richt an den Beauftragenden tbermittelt haben (siehe Kapitel 8 Abschluss der Beauftragung).

Der Versand eines Zwischen- bzw. Abschlussberichtes sowie der Fallabschluss erfolgt Gber
die Schaltflache "Fall abschlieBen" (siehe Kapitel 8 Abschluss der Beauftragung).

Uber die Schaltflache "Aufgabe erstellen” kénnen Sie eine Mitteilung an die zusténdige An-
sprechpartnerin bzw. den zustandigen Ansprechpartner versenden.

Folgende Mitteilungsgrinde (Betreff) stehen lhnen als Auswahl zur Verfigung:
- Mitteilung Dritter — Verlangerung der Teilnahme
- Mitteilung Dritter — Anfrage zu Abbruch der Teilnahme
- Anfrage Dritter — Fehlzeiten der Teilnahme

Im Eingabefeld "Falligkeit" kdnnen Sie ein gewlnschtes Datum eintragen. Der Haken im Kon-
trolifeld "Nach Bearbeitung in Historie ablegen" ist vorbelegt und kann nicht entfernt werden.
Daruber hinaus kénnen Sie im Eingabefeld "Notiz" Ihrer Ansprechpartnerin bzw. Ihrem An-
sprechpartner weitere Informationen mitteilen.

,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Version: PRV_17.2.0.0.181

Einschaltungen Sie sind hier: S > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Aufgabe erstellen
. Laufende Falle o

Aufgaben
» Aufgaben zu lhrer Insfitution 5 Ubemehmen 35 Abbrechen

Organisation

Bewerber
» Kennwort andem

Bauer, Karl

Zustandiger Mitarbeiter

Denise Lolo

Betreff

[Mitteilung Driter - Verlangerung der Teilnahme v

Falligkeit (TT MM JJJJ)

+| Nach Bearbeitung in Historie ablegen
Notiz (max. 1.000 Zeichen)

5 Ubernehmen 5% Abbrechen

Abbildung 5: Aufgabe erstellen
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7. Einsichtnahme in die Kundendaten

Mit Aufruf des verlinkten Kundennamens auf der Seite Beauftragung (siehe Abb. 4) erhalten
Sie eine Zwischenabfrage, die Sie bestatigen oder ablehnen kénnen. Mit Bestatigung der
Schaltflache "Ja, weiter mit Status-Anderung" gelangen Sie auf die Kundendaten der jewei-
ligen Person. In der Ubersicht "Laufende Falle" &ndert sich der Bearbeitungsstatus von "offen"
auf "in Bearbeitung" bzw." "in Bearbeitung (abgelaufen)". AuRerdem wird der Eintrag in der
Spalte "Fallbearbeiter" auf die aktuell angemeldete Person geandert sowie das aktuelle Datum
in der Spalte "Datum letzte Bearbeitung" eingetragen. Mit Bestatigung der Schaltflache "Nein,
weiter ohne Status-Anderung" navigieren Sie auf die Kundendaten, der Status verbleibt auf
"offen". Es werden keine Anderungen an der Einschaltung vorgenommen (Status, letztes Be-
arbeitungsdatum sowie Fallbearbeiter bleiben unverandert).

’\ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Maske: EDRI_RueckfrageKundenkontext - Version: PRV_18.3.0.0.351

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Kundendaten der Person lesen
» Laufende Fiille R R R R R R R R R R R
Kundendaten der Person lesen

Aufgaben

> Aufgaben zu lhrer Institution Durch den Einsprung in den Kundenkontext des Bewerbers andert sich der Status der Einschaltung auf in Bearbeitung’. Machten Sie den Status
der Einschaltung andem?

Organisation

» Kennwort andem " .
#¢ Ja, weiter mit Status-Anderung ¥ Nein, weiter ohne Status-Anderung

Abbildung 6: Rickfrage

7.1 Kundendaten
T i B a g D
srEaE Elsjrurmel (735D013485) Sie sind hier: Stariseite > Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte > Kundendaten

Daten zum Bewerber Kundendaten - aus dem Eis, Urmel (735D013485), SGB lll Kunde
= Kundendaten
» Stammdaten 1% Zuriick

= Lebenslauf

» Slarkenanalyse

» Bewerberbelreuung [=] Grunddaten

Herr aus dem Eis, Urmel
Regensburger Str. 104

Termine & Dokumentation Betreuende Dienststelle

Numberg, Bundesagentur SGB Il
LB ELE Brais 90478 Numberg, Mittelranken s L
Vermittt Urmel.ausdemEis@Testde & Betreuer
ermittiung (Privat/ Veroffentlicht) HB
» Stellengesuche Luise Kraus NOrberg, SGBIII Nurnberg, Team INIT
Kommunikationswege anzeigen i Bedarfsgemeinschaftsnummern aktualisieren

» Bewerbungen
» Slellenangebote suchen Geboren am 01.01.1955 (63 Jahre)
= Vorgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaliung . -
[ AV: Arbeitslos seit 30.04.2018

: Stellengesuch erstellen

Stellengesuche der AV

Backer/in und Konditor/in (Arbeit), anonym veroffentlicht i Stellenangeboie suchen
Arbeitszeit: Vollzeit

=] BB

BB-Anmeldung nicht erfolgt | Stellengesuchtyp Ausbildung erstellen

Kein bildungsrelevanter Lebenslaufeinirag vorhanden | Stellengesuchtyp Praktikum/Trainee erstelien

3] Zuriick
Abbildung 7: Kundendaten des Bewerberdatensatzes

Durch den Aufruf des verlinkten Kundennamens auf der Seite "Beauftragung” (siehe Abb.
4) andert sich das Hauptmenu (siehe Abb. 7). Uber die entsprechenden Hauptmenipunkte
kénnen Sie zusatzliche Details zum zugewiesenen Bewerberdatensatz einsehen und ggf. be-
arbeiten.

Im MenUpunkt "Kundendaten" erhalten Sie erste wichtige Informationen tber die Kundin bzw.
den Kunden.
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Im Abschnitt "Grunddaten" konnen Sie Basisinformationen einsehen und erkennen, wer fir
den ausgewahlten Bewerberdatensatz zustandig ist. Durch Auswahl des verlinkten Namens
sehen Sie die Organisationsdaten der zustandigen Person.

Uber den Link "Kommunikationswege anzeigen" werden lhnen auf einer separaten Seite alle
Kommunikationswege angezeigt, die — mit Einwilligung der Kundin bzw. des Kunden —in Ver-
BIS mit dem Status "Privat/ Veroffentlicht" eingetragen wurden.

Im Abschnitt "AV" besteht die Moglichkeit, direkt tber die Schaltflache "Stellengesuch erstel-
len" ein solches zu erstellen. Ebenso kénnen Sie fir die Neuerfassung die Variante Uber den
MenUpunkt "Stellengesuche" (Nahere Beschreibung siehe Kapitel 7.7 Stellengesuch erstellen)
wahlen.

Ist bereits ein Stellengesuch erstellt, so kdnnen Uber die verlinkten Berufsbezeichnungen
Details zu einem Stellengesuch flir eine weitere Bearbeitung aufgerufen werden.

Anderungen in den Kundendaten kénnen Sie nicht vornehmen.

Hinweise zur Navigation: Mochten Sie auf die vorherige Seite (zurlick in die Bearbeitung
der Beauftragung) navigieren, ist es empfehlenswert, die Navigation Gber den im Menu an-
gezeigten Pfad vorzunehmen.

Startseite > Laufende Félle auflisten > Beauftragung Dritte >

Kundendaten

7.2 Stammdaten

Die Stammdaten werden nur den Tragern nach § 45 SGB Ill (und Vergabe FbW-Malinahmen)
angezeigt.

Die Seite "Stammdaten" teilt sich in die Abschnitte "Personliche Informationen", "Benutzer-

konto", "Kontaktinformationen" und "Aufenthaltsstatus”. Anderungen der Angaben kénnen nur
von den Beauftragenden vorgenommen werden.
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,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Tuanga,Loda 135005357 S i her Sirsae » Laufende Fale asien » Bearaung ite > Sammdaten

Daten zum Bewerber Stammadaten - Turanga, Leela (735D053535)
» Kundendaten
» Stammdaten [z] Personliche Informationen
= Lebenslauf
» Starkenanalyse Personendaten Zuordnung zur Agentur fiir Arbeit / JOBCENTER
B berbet
@ HEa G LI Frau Turanga, Leela Agenturbezirk Nuirmberg, Jobcenter Nimberg-Stadt, Bundesagentur
Geboren am 04.12.1997 in Plovdiv fur Arbeit - SGB I

Termine & Dokumentation

o Al e T Familienstand: ledig

Statistische Dienststelle
MNirmberg

Vermittlung

Stellengesuche
: [ Benutzerkonto
» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen Benutzername
» Vorgemerkte Stellenangebote Ituranga
+ Anlagenverwaltung

[E] Kontaktinformationen

Hauptanschrift und Postanschrift

Schreyerstr. 20
90443 Nurnberg, Mittelfranken
Deutschland

Kommunikationswege

E-Mail: Leela@planetenexpress nny & (Privat! Verdffentlicht)

[=] Aufenthaltsstatus

Es liegen keine relevanten Informationen zum Aufenthaltstatus vor

Abbildung 8: Stammdaten des Bewerbers — ausschlieflich Trager nach § 45 SGB Ill (und Vergabe FbW MalRnahmen)

Im Abschnitt "Persdnliche Informationen" finden Sie personenbezogene Angaben (Name/ Vor-
name, Geburtsdatum, Familienstand) und die Zuordnung der Person zur Agentur flr Arbeit /
zum Jobcenter.

Der Kunden-Benutzername fir die Anmeldung in der JOBBORSE wird lhnen im Abschnitt
"Benutzerkonto" angezeigt.

Im Abschnitt "Kontaktinformationen" werden die Hauptanschrift und ggf. eine abweichende
Postanschrift angezeigt. Falls eine Kundin bzw. ein Kunde einen Vormund oder Betreuer hat,
wird dies ebenso eingeblendet.

Weitere Kommunikationswege", wie beispielsweise eine Telefon-, Faxnummer oder E-Mail-
Adresse, werden lhnen nur angezeigt, wenn die Zustimmung zur Veréffentlichung vorliegt.

Im unteren Abschnitt "Aufenthaltsstatus" konnen folgende Angaben eingesehen werden:
AZR-Nummer (Auslanderzentralregister)

Einreisedatum

Tag der Asyl-Antragstellung (sofern vorhanden)

Aufenthaltsstatus

Arbeitsmarktzugang (sofern eingetragen)

Beschrankung auf Arbeitgeber (sofern eingetragen)

Ortliche Beschrankung (sofern eingetragen)

Bescheid vom

Zustandige Behorde
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7.3 Lebenslauf

,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

& fiir Arbeit
Tester, Nicole (7350078206) S e e L e e D 3 O e o e
Daten zum Bewerber Lebenslauf - Tester, Nicole

» Kundendaten
» Stammdaten
» Lebenslauf
» Starkenanalyse

# Eintrag hinzufugen ! Berufspraxis hinzufugen ! Zuriick

. Bewerberbetreuun, [E] Einschriankung der Liste
Vermittlung Datum Von (TT.MM.JJJJ) Datum Bis (TT.MM.JJJJ)
» Stellengesuche | ‘_;ﬂ | |_:ﬂ
» Bewerbungen Typ
» Stellenangebote suchen |Al\e vl
» Morgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung i3t Filtern 35 Alle Filter zuriicksetzen
1- 4 von 4 Eintragen M 4 Seite: Von 1 M
Zeitraum Eintragsart Tatigkeit'Beschreibung Einrichtung Anzeige  Aktionen
Seit 04.01.2017 Arbeitslosigkeit nein
01.01.2013 - 31.12.2016 Berufspraxis Biroassistent/in Test anenym Q
(71402-115)
01.09.1992 - 31.08.1995 Berufsausbildung Burokaufmann/-frau Maller GmbH anonym Q
(betr. / auBerbetr.) (71402-901)
(mit Abschluss)
01.09.1982 - 31.08.1991 Schulbildung Hauptschule / Skolal anenym

Werkrealschule
Qualifizierender /
erweiterter
Hauptschulabschluss
(mit Abschluss)

LI | Selte:vom L]
Berufliche/ besondere Merkmale

Qualifizierender / erweiterter Hauptschulabschluss, 09. Klasse, Skola1 (Hauptschule / Werkrealschule)
Jungstes Entlassjahr 1991

Berufsabschluss/ Studienabschluss vorhanden: Ja

Abbildung 9: Lebenslauf

Im Menulpunkt "Lebenslauf" werden sowohl die schulischen und beruflichen Ereignisse als
auch Ereignisse der Kundin bzw. des Kunden wahrend seiner Betreuung (z. B. Férdermal3-
nahmen, Arbeitslosigkeit, usw.) dargestellt. Beim Lebenslauf eines Bewerberdatensatzes soll-
ten neben den Informationen zur Schulbildung, Berufsausbildung und Studium mindestens die
letzten drei Jahre des Lebenslaufes llckenlos erfasst sein.

Der Lebenslauf ist als Tabelle in chronologischer Reihenfolge aufgebaut, wobei pro Seite
hdchstens zehn Eintrage dargestellt werden. Die Tabelle beginnt jeweils mit dem aktuellsten
Eintrag. Daruber hinaus besteht im Abschnitt "Einschrankung der Liste" Uber die Schaltfla-
chen "Filtern" und "Alle Filter zurticksetzen" die Méglichkeit, Eintrdge nach Beginn- Ende- Da-
tum sowie "Typ" zu filtern.

Uber das Lupensymbol kénnen die Details zum jeweiligen Lebenslaufeintrag im lesenden Zu-
griff aufgerufen werden (s. Abb. 9 und Abb. 11).

Die Erfassung eines neuen Lebenslaufeintrages kann Uber die Schaltflache "Eintrag hinzu-

fligen" erfolgen. Im Anschluss wird eine Ubersicht der verschiedenen Lebenslaufeintragsar-
ten angezeigt, aus der Sie den gewlnschten Eintrag auswahlen kénnen.
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Bundesagentur
fiir Arbeit

STARTSEITE | ABMELDEN

* Version: PRV_18.1.0.0.021

Daten zum Bewerber
» Kundendaten

» Stammdaten

= Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuun

Termine & Dokumentation
» Aufgaben zum Bewerber

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkte Stellenangebote
= Anlagenverwaltung

Lebenslaufeintragsart wihlen

i#7 Zurtick

Berufserfahrung Schule/Bildung
AuBerberufliche Erfahrungen Schulbildung
Berufspraxis Weiterbildung

Berufspraxis (Nebenbeschaftigung
Freiwiligendienst

Gemeinnatzige Arbeit

Praktikum

Selbstandigkeit
Wehrdienst-abung / Zivildienst

Verfiigbarkeit Sonstige

Arbeitsunfahigkeit Betr. pflegebed. Person
Elternzeit
Hausfrau/mann

Sonstiges

Abbildung 10: Lebenslaufeintragsart wahlen

Ausbildung
Berufsausbildung (betr. / aullerbetr.

Berufsausbildung (schulisch

Studium

Arbeitslosigkeit

Arbeitslosigkeit

Steht fest, dass eine Berufspraxis hinzugefligt werden soll, so kann dies direkt Gber die Schalt-
flache "Berufspraxis hinzufugen" erfolgen. Anschlie3end 6ffnet sich die Seite "Details zum Le-
benslaufeintrag" (s. Abb. 11).
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,‘ Bundesagentur STARTSEITE ‘ ABMELDEN
& fiir Arbeit

Maske: LLEe_LebenslaufeintragErstelien - Version: PRY_18.3.0.0.351

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > B:

Turanga, Leela (735D053535)

Daten zum Bewerber Details zum Lebenslaufeintrag
» Kundendaten
g Tndaen 55t Ubemehmen 53! Weiteren Eintrag dieser Art 1 3 i Eintrag 1! 351 Abbrechen
» Lebenslauf
» Starkenanalyse
» Bewerberbetreuung ] Aligemeine Informationen
Termine & Dokumentation Art des Eintrags
» Aufgaben zum Bewerber Berufspraxis
Vermittlun Veroffentlichung im Bewerberprofil
Stelley :suche ‘Verdﬁentl\cht ohne Name der Firma/ Einrichtung v|
» Stellengesuche
» Bewerbungen Von/Seit (TT.MM.JJJJ) * Bis (TT.MM.JJJJ)
» Stellenangebote suchen ‘ L;ﬂ | L:ﬂ

» Vorgemerkie Stellenangebote

» Anlagenverwaltung
[=] Details zur Art des Eintrags

BerufsbezeichnungiTatigkeit
Keine Angaben

Suche nach Berufsbezeichnung/Tatigkeit *

‘ 2! Beruf wahlen
Art und Name der Firma (max. 120 Zeichen) (>

Ort (max. 35 Zeichen) <> Land
‘ | | Deutschland v‘

[2] Details zur Tatigkeit

Beschreibung der Tatigkeit (max. 255 Zeichen) @

Lage und Verteilung der Arbeitszeit (max. 255 Zeichen)

Ang zur Fithrung! tung

v

Angaben zur Sozial ich icht der Beschiftiy

(®) Sozialversicherungspflichtig

ringfiigig (im Sinne der Sozialversicherung)

() Offentlich-rechtliches Dienstverhaltnis

Nachfolgende Angaben sind aus statistischen Griinden ausschlieBlich fiir die letzte Beschaftigung des Kunden notwendig

Grund fiir Beendi des B

v

#1 Ubemehmen 5 Weiteren Eintrag dieser Art 1l 31 Wei Eintrag ! 31 Abbrechen

Legende  * Angabe ist zwingend erforderlich & Angabe wird in der JOBBORSE veriffentlicht

Abbildung 11: Details zum Lebenslaufeintrag - Berufspraxis

In den Details zum Lebenslaufeintrag finden Sie nahere Informationen wie z. B. Dauer der
Beschaftigung, Berufsbezeichnung, Name und Ort der Firma sowie den Grund fir die Beendi-
gung des Beschaftigungsverhaltnisses.

Auf dieser Seite werden in Abhangigkeit von der ausgewahlten Art des Lebenslaufeintrags
unterschiedliche Abschnitte und Felder angezeigt.

Im Abschnitt "Allgemeine Informationen" wird zunachst die zuvor gewahlte "Art des Eintrags"
lesend angezeigt.

Im Eingabefeld "Von/ Seit" kdnnen Sie das Beginndatum des Ereignisses eintragen. Fir das
Enddatum steht das Eingabefeld "Bis" zur Verfiigung.

Alle im Folgenden beschriebenen Felder werden nur bei bestimmten Arten von Lebenslaufein-
tragen eingeblendet.
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Uber das Auswahifeld "Veréffentlichung im Bewerberprofil” (Pflichtfeld) direkt unter der Art
des Eintrags kdnnen Sie auswahlen, ob der Lebenslaufeintrag im Falle einer Veréffentlichung
in der JOBBORSE im Bewerberprofil dargestellt werden soll oder nicht. Zudem besteht die
Moglichkeit, Eintrage im Bewerberprofil auch ohne Anzeige des Firmennamens bzw. der Ein-
richtung, d. h. anonym, zu veréffentlichen. Die in den Lebenslaufdetails gewahlte Art der Ver-
éffentlichung kénnen Sie anschlieend auf der Ubersicht zum Lebenslauf einsehen.

Bei Lebenslaufeintragen, fir die die Angabe eines Berufs relevant ist ("Berufsausbildung (betr./
aulderbetr.)", "Berufsausbildung (schulisch)", "Berufspraxis", "Berufspraxis (Nebenbeschafti-
gung)", "Praktikum", "Selbstandigkeit" und "Studium") steht das Eingabefeld "Suche nach Be-
rufsbezeichnung/ Tatigkeit"”, das je nach Typ des Eintrags anders benannt sein kann, zur
Verfugung. Die Erfassung der Berufsbezeichnung erfolgt durch die Eingabe eines Suchbegriffs
im entsprechenden Eingabefeld. Dabei wird ab dem dritten Buchstaben eine Vorschlagsliste
mit maximal 20 hierzu passenden Berufen angezeigt, aus der der Beruf direkt ausgewahlt und
Ubernommen werden kann.

Weiterhin stehen die Eingabefelder "Art und Name der Einrichtung” sowie "Beschreibung™
zur Verfugung. Diese kdnnen je nach Typ des zu erfassenden Ereignisses anders benannt
sein (z. B. "Art und Name der Firma" und "Beschreibung der Tatigkeit" bei Eintragen der Art
"Berufspraxis"). Erstgenanntes Eingabefeld dient der Erfassung des Namens und der Art der
Firma/ Ausbildungsstatte/ Bildungseinrichtung/ Einrichtung. In der Beschreibung werden wei-
terflGhrende Erlauterungen dokumentiert. Bei dem Lebenslaufeintrag "Berufspraxis (Nebenbe-
schaftigung)" kdnnen Sie hier neben der Beschreibung der Tatigkeit, die Lage und Verteilung
der Arbeitszeit angeben.

In dem Eingabefeld "Ort" und dem Auswahlfeld "Land" konnen Sie Angaben zum Arbeits-/
Bildungs-/ Ausbildungs-/ Einrichtungsort und zu dem dazugehdrigen Land vornehmen. Das
Auswabhlfeld "Land" ist mit "Deutschland" vorbelegt.

Uber die Schaltflache "Schule auswihlen" wird eine neue Seite gedffnet. Auf dieser Seite
kann mit dem Schulnamen oder anderen Angaben die Schule gesucht werden. Die Ergebnisse
der Suche werden auf der Seite "Ergebnisliste Schule auswahlen" angezeigt. Hier kann uber
die Schaltflache "Ubernehmen" die gesuchte Schule in den Lebenslaufeintrag "Schulbildung”
Ubernommen werden. Sobald eine Schule ibernommen wurde, wird in den Details zum Le-
benslaufeintrag "Schulbildung" der Name der Schule, die Schulart sowie der Schulschlissel
lesend angezeigt. Zudem werden die Auswabhlfelder "Entlassklasse”, "Fachrichtung”, "Erwor-
bener/ angestrebter Schulabschluss" und das Eingabefeld "Zusatz" zur Verfugung gestellt.
Sollte die Schulauswahl zunachst nicht das gewtinschte Ergebnis liefern, empfiehlt sich eine
Suche ohne Schulname anhand Schulart, Postleitzahl und/ oder Ort. Sollte die Ergebnisliste
trotz erneuter Suche die gewinschte Schule nicht auflisten, kann durch Bestatigung der
Schaltflache "Schule manuell eingeben” mit der Erfassung fortgefahren werden. Im Lebens-
lauf des Bewerberdatensatzes wird mit dem Hinweis "Im aktuellen Schulkatalog ist die ge-
wlnschte Schule nicht vorhanden." darauf hingewiesen, dass relevante Informationen zu die-
sem Lebenslaufeintrag manuell zu erfassen sind.

Bei Lebenslaufeintragen der Art "Berufsausbildung (betr./ auBerbetr.)", "Berufsausbildung
(schulisch)", "Schulbildung" oder "Studium" stehen zusatzlich die Auswahlfelder "Abschluss"
und "Grund fur Abbruch" zur Verfigung. Hier kdnnen Sie zum einen auswahlen, ob ein Ab-
schluss vorhanden ist, bzw. den Grund fur den Abbruch erfassen. Bei Schulbildung und Stu-
dium kann zudem der Wert "Laufend" als Abschluss hinterlegt werden, sofern dieser noch
andauert. Weiterhin besteht die Moglichkeit, in dem Eingabefeld "Abschlussnote" (bei Schul-
bildung und Studium) das genaue Ergebnis des Abschlusses festzuhalten. Bei erfolgreichem
"Abschluss" ("Ja") wird auf der Seite "Lebenslauf" unterhalb des Lebenslaufeintrages der Zu-
satz "Mit Abschluss" bzw. "Ohne Abschluss" in Klammern angezeigt.
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In Lebenslaufeintragen vom Typ "Berufsausbildung (betr./ au3erbetr.)" und "Berufsausbildung
(schulisch)" kann Uber das Auswahlfeld "Anerkennung auslandischer Berufsabschliisse"
ein derartiger Abschluss entsprechend gekennzeichnet werden. Eine in Deutschland nicht an-
erkannte Berufsausbildung wird vom System bei der Stellensuche als "nicht abgeschlossen”
gewertet.

Bei den Lebenslaufeintragen der Art "Berufspraxis" und "Selbstandigkeit" besteht Uber das
entsprechende Auswabhlfeld die Moglichkeit, Angaben zur Flihrungsverantwortung zu hin-
terlegen.

Angaben zur Sozialversicherungspflicht der Beschaftigung konnen nur bei den Lebens-
laufeintragen der Art "Berufspraxis", "Berufspraxis (Nebenbeschéaftigung)" und "Praktikum"
vorgenommen werden.

Das Auswahlfeld "Art des Freiwilligendienstes™ steht im Lebenslaufeintrag "Freiwilligen-
dienst" zur Verfigung. Hier ist die Art des freiwilligen Dienstes zu konkretisieren.

Uber die Schaltfliche "Weiteren Eintrag erstellen" wird die Zwischenseite aufgerufen (s.
Abb. 10), auf der Sie die gewlinschte Eintragsart auswahlen kénnen. Méchten Sie einen wei-
teren Eintrag desselben Lebenslaufeintragtyps erfassen, so nutzen Sie die Schaltflache "Wei-
teren Eintrag dieser Art erstellen" und Sie gelangen auf die Erfassungsseite.

Zusatzlich wird Uber das Symbol mit einem Ausrufezeichen kenntlich gemacht, welche In-
formationen des Lebenslaufeintrages bei Veroffentlichung des Bewerberprofils in der JOB-
BORSE angezeigt werden.

,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

& fiir Arbeit
Tester, Nicole (7350075206) S T e e e B D O s o o o o
Daten zum Bewerber Lebenslauf - Tester, Nicole

» Kundendaten
» Stammdaten

» Lebenslauf
» Stirkenanalyse i+l Markierte Eintridge loschen 53 Zuriick

3+ Eintrag hinzufiugen % Berufspraxis hinzufugen 5! Markierte Eintrage an den Betreuer iibermitteln

» Bewerberbetreuun
5] Einschréankung der Liste

Vermittlung
» Stellengesuche Datum Von (TT.MM.JJJJ) Datum Bis (TT.MM.JJJJ)
» Bewerbungen ‘ ‘_Jj | ‘_JJ
» Stellenangebote suchen
» Vorgemerkte Stellenangebote Typ
[Adle v

» Anlagenverwaltung

3 Filtern 33 Alle Filter zuriicksetzen

1-5 von 5 Eintragen W 4 Seite vonl P M
[=] Zeitraum Eintragsart Tatigkeit/Beschreibung Einrichtung Anzeige  Aktionen
Seit 04 012017 Arbeitslosigkeit nein
[¥i] 01.01.2017 - Berufspraxis Burogehilf{e/in) Meier GmbH anonym s ﬁ
02.01.2017 (71402-126) G
01.01.2013 - Berufspraxis Buroassistent/in Test anonym Q
31.12.2016 (71402-115)
01.09.1992 - Berufsausbildung Burokaufmanni-frau Mualler GmbH anonym Q
31.08.1995 (betr. / auBerbetr.) (71402-901)
(mit Abschluss)
01.09.1982 - Schulbildung Hauptschule / Skolal anonym
31.08.1991 Werkrealschule
Qualifizierender /
erweiterter
Hauptschulabschluss
(mit Abschluss)
W 4 Seite voni b M

Abbildung 12: Lebenslauf — Ubermittlung an den Betreuer bzw. Betreuerin
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Haben Sie die gewlinschten Lebenslaufeintradge neu erfasst, so andert sich die Ansicht in der
Ubersicht des Lebenslaufs. Die von lhnen erfasste Eintrage werden mit einem weil markier-
baren Kontrollfeld vor dem Lebenslaufeintrag kenntlich gemacht. Mit Markierung der Eintrage
kénnen Sie diese mit der Schaltflache "Markierte Eintrage an den Betreuer uibermitteln”
Ubersenden. Nach erfolgter Ubermittiung kénnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen.

Nicht auswahlbare bzw. markierbare Eintrage wurden entweder durch die Betreuerin bzw. den
Betreuer erstellt bzw. bereits von lhnen Gbermittelt.

Mochten Sie Eintrage I16schen, so kdnnen Sie dies Uber das Léschsymbol in der Spalte "Akti-
onen" bzw. Uber die Schaltflache "Markierte Eintrage I6schen". Nur durch Sie erstellte Ein-
trage kénnen entfernt werden.

Uber das Stiftsymbol kénnen durch Sie erstellte und noch nicht (ibermittelte Eintrage bear-
beitet werden.

Uber das Lupensymbol haben Sie die Mdglichkeit, diesen Eintrag tber die Schaltflache "Le-
benslaufeintrag duplizieren" zu vervielfaltigen (s. Abb. 13).

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Lebenslauf > Details zum Lebenslaufeintrag

Daten zum Bewerber Details zum Lebenslaufeintrag
» Kundendaten

» Stammdaten

3 Zuriick % Lebenslaufeintrag duplizieren
» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbstreuun [=] Alilgemeine Informationen
Vermittlung Art des Eintrags

» Stellengesuche Berufspraxis

» Bewerbungen Verdffentlichung im Bewerberprofil

N Ciolenanaeboie auchen Veroffentlicht ohne Name der Firma/ Einrichtung

» Morgemerkte Stellenangebote Von/Seit Bis
» Anlagenverwaltung 01.01.2013 31.122016
[=] Details zur Art des Eintrags

Berufsbezeichnung/Tatigkeit
Buroassistent/in

Art und Name der Firma
Test

Ort n
Nornberg, Mittelfranken Deutschland

Abbildung 13: Details zum Lebenslaufeintrag mit der Mdglichkeit des Duplizierens (Ausschnitt)

Der Inhalt ist mit dem bereits erfassten Eintrag beflllt und muss entsprechend der gewtinsch-
ten Angaben Uberprift und korrigiert werden (s. Abb. 14).
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" Bundesagentur STARTSEITE ‘ ABMELDEN
& fiir Arbeit

Version: PRV_17.1.0.0.053

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beaufragung Dritte > Lebenslauf > Details zum Lebenslaufeintrag > Details zum Lebenslaufeintrag
Daten zum Bewerber Details zum Lebenslaufeintrag
» Kundendaten
» Stammdaten (@ Hinweis: Mit der Duplizierung des Lebenslaufeintrags wurden weil hend alle Informati iibernommen. Bitte iiberpriifen
= Lebenslauf Sie den Lebenslaufeintrag nochmals.

» Starkenanalyse

Bewerberbetreuun: (@ Hinweis: Sie greifen jetzt auf einen duplizierten Lebens! g zu, welcher ichert aber noch nicht an die BA ubermittelt
»

wurde. Sie finden den Eintrag in der Lebenslaufeintrage Auﬂlslung wo Sie ihn uberrmtteln bearbeiten oder loschen konnen.

Vermittlung
» Stellengesuche
» Bewerbungen % Ubernehmen  ##! Weiteren Eintrag dieser Art erstellen 53 Weiteren Eintrag erstellen 5! Abbrechen
» Stellenangebote suchen
» Morgemerkte Stellenangebote [= Allgemeine Informationen
» Anlagenverwaltung
Art des Eintrags
Berufspraxis

Vercffentlichung im Bewerberprofil *

‘Veroﬁemlmht ohne Name der Firma/ Einrichtung V|
Vonl/Seit (TT MM.JJJJ) * Bis (TT.MM.JJJJ)
[01.01.2013 &3] [31.122016 &3]

Abbildung 14: Duplizierter Lebenslaufeintrag mit Hinweis (Ausschnitt)

Die Bearbeitung eines bereits Ubermittelten Lebenslaufeintrags oder eines durch die
Betreuerin bzw. den Betreuer erstellten Lebenslaufeintrags ist nicht mehr maéglich.
Sollen Anderungen an einem bereits bestehenden Lebenslaufeintrag erfolgen, so ist
es sinnvoll, den Lebenslaufeintrag zu duplizieren, mit den Anderungsvorschligen zu
befiillen und dann zu libermitteln.

7.4 Starkenanalyse

Der Menipunkt "Starkenanalyse" teilt sich in die klappbaren Abschnitte "Berufserfahrung”,
"Mobilitdt und Sprachkenntnisse", "Kenntnisse und Fertigkeiten, Personliche Starken und In-
teressen", "Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate", "Flhrungskompetenzen" und "Zugriffs-
recht des Kunden".

Die von Ihnen auf dieser Seite vorgenommenen Anderungen werden sofort im Bewer-
berdatensatz angezeigt und miissen nicht separat an den Beauftragenden ubermittelt
werden.
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Bundesagentur
fiir Arbeit

STARTSEITE | ABMELDEN

Tester, Nicole (7 75206)

Daten zum Bewerber
» Kundendaten

» Stammdaten

» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuung

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung

Abbildung 15: Starkenanalyse

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Starkenanalyse

Starkenanalyse - Tester, Nicole

=

=

B

=

1 Zuriick

Berufserfahrung
Der Kunde verfugt uber Berufserfahrung.

i Berufserfahrung bearbeiten

Mobilitdt und Sprachkenntnisse

Mobilitat
Reise- | Montagebereitschaft
zeitweise vorhanden

Fahrzeuge
PKW

Fuhrerscheine
Fahrerlaubnis B PKW/Kleinbusse (alt: FS 3)

Sprachkenntnisse

{ﬁ} Franzosisch

Mobilitat bearbeiten

# Sprachkenntnisse bearbeiten

5% Fiihrerscheine bearbeiten

51 Sprachkenntnis-Historie

Kenntnisse und Fertigkeiten, Personliche Stiarken und Interessen

Kenntnisse und Fertigkeiten
‘:ﬁ Biroorganisation. Bliromanagement

f.? Einkauf. Beschaffung

Persénliche Stirken und Interessen

Personliche Starken
Auffassungsfahigkeit’-gabe, Flexibilitat, Kreativitat, Lernbereitschaft

enntnisse und Fertigkeiten bearbeiten

ersénliche Stirken und Interessen bearbeiten

Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate

Lizenzen

Es wurden noch keine Angaben zu den Lizenzen vorgencmmen

Weiterbildungen und Zertifikate

31 Kenntnis [ Fertigkeiten-Historie

Es wurden noch keine Angaben zu den Weiterbildungen und Zertifikaten vorgenommen

izenzen hinzufiigen

Fithrungskompetenzen

Es wurden noch keine Angaben zu den Fihn, 1zen

iihrungskompetenzen hinzufiigen

Zugriffsrecht des Kunden

Der Kunde hat lesenden Zugriff auf die Fahigkeiten in der JOBBORSE.

! Zuruck

Legende v Grundkenntnisse ﬁ:? Erweiterte Kenntnisse

31 Weiterbildung oder Zertifikat hinzufiigen

ﬁﬁ' Verhandlungssicher / Expertenkenntnisse

Version: PRV_17.1.0.0.053
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7.4.1 Berufserfahrung

Sie sind hier: Startseite > L

fende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Starkenanalyse

[=] Berufserfahrung

Der Kunde verfiigt Gber Berufserfahrung.

Abbildung 16: Abschnitt "Berufserfahrung"

In diesem Abschnitt wird lhnen angezeigt, ob es sich bei der betreffenden Person um eine
Berufseinsteigerin bzw. einen Berufseinsteiger oder eine Person mit Berufserfahrung handelt.
Wenn noch keine Angaben zur Berufserfahrung erfasst wurden, wird der Text "Es wurden
noch keine Angaben zu der Berufserfahrung vorgenommen." angezeigt. Handelt es sich bei
der Person um eine Berufseinsteigerin bzw. einen Berufseinsteiger, wird der Text "Der Kunde
ist ein Berufseinsteiger." angezeigt. Wurde die Auswahlmaoglichkeit "Mit Berufserfahrung" ge-
wahlt, lautet der angezeigte Text in diesem Abschnitt "Der Kunde verfugt Gber Berufserfah-
rung."

Die Erfassung bzw. Bearbeitung der Berufserfahrung einer Person erfolgt Uber die Schaltfla-
che "Berufserfahrung hinzufiigen/ bearbeiten". Je nachdem, ob die Berufserfahrung be-
reits erfasst wurde oder nicht, lautet die Bezeichnung der Schaltflache in diesem Abschnitt
"Berufserfahrung hinzufiigen" oder "Berufserfahrung bearbeiten".

7.4.2 Mobilitat und Sprachkenntnisse

[=] Mobilitat und Sprachkenntnisse

Mobilitit

Reise- | Montagebereitschaft
zeitweise vorhanden

Fahrzeuge
PKW

Fiihrerscheine
Fahrerlaubnis B PKW/Kleinbusse (alt: FS 3)

Sprachkenntnisse

{? Franzdsisch

ﬁ Italienisch

i+! Mobilitat bearbeiten i Filhrerscheine bearbeiten

{#%] Sprachkenntnisse bearbeiten prachkenntnis-Historie

Abbildung 17: Abschnitt "Mobilitdt und Sprachkenntnisse"
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Der Abschnitt "Mobilitdt und Sprachkenntnisse" gliedert sich in die Unterabschnitte "Mobilitat",
"Flhrerscheine" und "Sprachkenntnisse".

Der Unterabschnitt "Mobilitat" umfasst zum einen die berufliche Reise- und Montagebereit-
schaft und zum anderen das Vorhandensein von Flhrerscheinen und Fahrzeugen. Die Erfas-
sung bzw. Bearbeitung der Mobilitat erfolgt Uber die Schaltflache "Mobilitat hinzufiigen/ be-
arbeiten". Je nachdem, ob bereits Angaben zur Mobilitat erfasst wurden oder nicht, lautet die
Bezeichnung der Schaltflache in diesem Abschnitt "Mobilitat hinzuflgen" oder "Mobilitat bear-
beiten".

In dem Unterabschnitt "Flhrerscheine" werden alle vorhandenen Fihrerscheine aufgelistet.
Wurden noch keine Fihrerscheine erfasst, wird der Text "Es wurden noch keine Angaben zu
den Flhrerscheinen vorgenommen." angezeigt. Wurden bisher noch keine Fuhrerscheine er-
fasst, wird die Schaltflache "Fuhrerscheine hinzufiigen" angezeigt. Besitzt die Bewerberin
bzw. der Bewerber keinen Flhrerschein, wird dies Uber die Schaltflache "Mobilitat hinzufligen/
bearbeiten" mittels Aktivierung des Kontrollfeldes: "Kein FUhrerschein vorhanden" dokumen-
tiert. Damit wird nun der Text: "Der Bewerber hat angegeben, dass er keine Fuhrerscheine
besitzt." angezeigt und die Schaltflache "Flhrerscheine hinzufiigen" ausgeblendet. Zur Bear-
beitung bereits erfasster Fuhrerscheine konnen Sie die Schaltflache "Fuhrerscheine bearbei-
ten" betatigen.

Im Unterabschnitt "Sprachkenntnisse" werden die vorhandenen Sprachkenntnisse inklusive
Auspragungsgrad angezeigt. Die Liste ist anhand der Auspragung der Sprachkenntnisse ab-
steigend sortiert ("Verhandlungssicher", "Erweiterte Kenntnisse", "Grundkenntnisse"). Wurden
noch keine Sprachkenntnisse erfasst, wird der Text "Es wurden noch keine Angaben zu den
Sprachkenntnissen vorgenommen." eingeblendet. Wurden bisher noch keine Sprachkennt-
nisse erfasst, steht die Schaltflache "Sprachkenntnisse hinzufiigen" zur Erfassung zur Ver-
fugung. Zur Bearbeitung bereits erfasster Sprachkenntnisse kdnnen Sie die Schaltflache
"Sprachkenntnisse bearbeiten" betatigen. Uber die Schaltflaiche "Sprachkenntnis-Historie"
kénnen vorgenommene Anderungen der Sprachkenntnisse eingesehen werden.

7.4.3 Kenntnisse und Fertigkeiten, Personliche Starken und Interessen
5] Kenntnisse und Fertigkeiten, Persdnliche Stidrken und Interessen

Kenntnisse und Fertigkeiten
‘:ﬁ Buroorganisation, Biromanagement

w Einkauf, Beschaffung

Personliche Starken und Interessen

Persdnliche Starken
Auffassungsfahigkeit/-gabe, Flexibilitat, Kreativitat, Lernbereitschaft

Abbildung 18: Abschnitt "Kenntnisse und Fertigkeiten, Personliche Starken und Interessen”
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Der Abschnitt "Kenntnisse und Fertigkeiten, Personliche Starken und Interessen" gliedert sich
in die Unterabschnitte "Kenntnisse und Fertigkeiten", "Kenntnis / Fertigkeiten-Historie" und
"Personliche Starken und Interessen”.

Im Unterabschnitt "Kenntnisse und Fertigkeiten" werden lhnen die vorhandenen beruflichen
Kenntnisse und Fertigkeiten inklusive Auspragungsgrad des Bewerbers angezeigt. Die Liste
ist anhand der Auspragung der Kenntnisse und Fertigkeiten absteigend sortiert ("Experten-
kenntnisse", "Erweiterte Kenntnisse", "Grundkenntnisse"). Wurden noch keine Kenntnisse und
Fertigkeiten erfasst, wird der Text "Es wurden noch keine Angaben zu Kenntnissen und Fer-
tigkeiten vorgenommen." eingeblendet. Wurden bisher noch keine Kenntnisse und Fertigkei-
ten flr den Bewerber erfasst, erscheint die Schaltflache "Kenntnisse und Fertigkeiten hin-
zufiigen™. Zur Bearbeitung bereits erfasster Kenntnisse und Fertigkeiten kénnen Sie die
Schaltfliche "Kenntnisse und Fertigkeiten bearbeiten™ betatigen. Uber die Schaltflaiche
"Kenntnis / Fertigkeiten-Historie" kénnen vorgenommene Anderungen der Kenntnisse und
Fertigkeiten eingesehen werden.

Im Unterabschnitt "Personliche Starken und Interessen" werden lhnen die ausgewahlten per-
sonlichen Starken sowie die Interessen der betreffenden Person angezeigt. Wurden weder
personliche Starken, noch Interessen erfasst, wird der Text "Es wurden noch keine Angaben
zu den persoénlichen Starken und Interessen vorgenommen." angezeigt. Wurden entweder
noch keine Angaben zu den persénlichen Starken oder zu den Interessen vorgenommen, wird
der jeweilige Bereich ausgeblendet. Die Erfassung bzw. Bearbeitung der personlichen Starken
und/ oder Interessen erfolgt Gber die Schaltflache "Personliche Starken und Interessen hin-
zufiigen/ bearbeiten". Je nachdem, ob bereits Angaben zu den persénlichen Starken und
Interessen erfasst wurden oder nicht, lautet die Bezeichnung der Schaltflache in diesem Ab-
schnitt "Personliche Starken und Interessen hinzufligen" oder "Personliche Starken und Inte-
ressen bearbeiten".

7.4.4 Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate

[=] Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate

Lizenzen

Es wurden noch keine Angaben zu den Lizenzen vorgenommen.

Weiterbildungen und Zertifikate
Es wurden noch keine Angaben zu den Weiterbildungen und Zertifikaten vorgenommen.

{35! Lizenzen hinzufiigen i3] Weiterbildung oder Zertifikat hinzufiigen

Abbildung 19: Abschnitt "Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate"

Der Abschnitt "Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate" gliedert sich in die Unterabschnitte
"Lizenzen" und "Weiterbildungen oder Zertifikate".

Im Unterabschnitt "Lizenzen" werden erworbene Lizenzen der betreffenden Person aufgelis-
tet. Die Auflistung erfolgt anhand des Datums "Erworben am" aufsteigend. Wurden noch keine
Lizenzen erfasst, wird der Text "Es wurden noch keine Angaben zu den Lizenzen vorgenom-
men." angezeigt. Wurden bisher noch keine Lizenzen erfasst, steht die Schaltflache "Lizenzen
hinzufigen" zur Erfassung zur Verfugung. Zur Bearbeitung bereits erfasster Lizenzen kdnnen
Sie die Schaltflache "Lizenzen bearbeiten" betatigen.
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Im Unterabschnitt "Weiterbildungen oder Zertifikate" werden zusatzlich erworbene Weiterbil-
dungen und Zertifikate angezeigt. Die Auflistung erfolgt anhand des Datums "Erworben am"
aufsteigend. Wurden noch keine Weiterbildungen und Zertifikate erfasst, wird der Text "Es
wurden noch keine Angaben zu den Weiterbildungen oder Zertifikaten vorgenommen." ange-
zeigt. Wurden bisher noch keine Weiterbildungen und Zertifikate erfasst, steht die Schaltflache
"Weiterbildungen oder Zertifikate hinzufiigen" zur Erfassung zur Verfugung.

7.4.5 Fuhrungskompetenzen

[=] Fuhrungskompetenzen

Es wurden noch keine Angaben zu den Fiihrungskompetenzen vorgenommen.

i##1 Fiihrungskompetenzen hinzufiigen

Abbildung 20: Abschnitt "Flihrungskompetenzen"

Im Bereich "Flhrungskompetenzen" werden die erfassten Flhrungskompetenzen mit ihren
dazugehdrigen Auspragungen angezeigt. Wurden noch keine Flihrungskompetenzen erfasst,
wird der Text "Es wurden noch keine Angaben zu den Flihrungskompetenzen vorgenommen."
angezeigt. Die Erfassung bzw. Bearbeitung der Fliihrungskompetenzen kénnen Sie Uber die
Schaltflache "Fiuhrungskompetenzen hinzufiigen/ bearbeiten" veranlassen. Je nachdem,
ob bereits Angaben zu den Fuhrungskompetenzen erfasst wurden oder nicht, lautet die Be-
zeichnung der Schaltflache in diesem Abschnitt "Flihrungskompetenzen hinzufligen" oder
"Fldhrungskompetenzen bearbeiten".

7.4.6 Zugriffsrecht des Kunden

[=] Zugriffsrecht des Kunden

Der Kunde hat lesenden Zugriff auf die Fahigkeiten in der JOBBORSE.
(23] Zuriick

Abbildung 21: Abschnitt "Zugriffsrecht des Kunden"

Im Abschnitt "Zugriffsrecht des Kunden" ist ersichtlich, ob die Bewerberin bzw. der Bewerber
lesenden oder schreibenden Zugriff auf die Seite "Fahigkeiten” in der JOBBORSE besitzt. Vor-
belegt ist grundséatzlich ein lesendes Zugriffsrecht auf die Fahigkeiten. Anderungen in diesem
Abschnitt sind fir Sie nicht moéglich.

7.5 Bewerberbetreuung

Die Bewerberbetreuung wird nur den Tragern nach § 45 SGB Il (und Vergabe FbW-Malnah-
men) angezeigt.
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‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

,G fiir Arbeit

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite » Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte > Bewerberbetreuung

Daten zum Bewerber Bewerberbetreuung - Tester, Nicole
» Kundendaten

» Stammdaten

B3 Zuriick
» Lebenslauf
» Starkenanalyse
» Bewerberbetreuun [E] Einschriankung der Liste
Vermittlung Betreuerstatus
» Stellengesuche |Aktive Betreuer v

» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen #3t Filtern 353 Alle Filter zuriicksetzen
» Vorgemerkte Stellenangebote

» Anlagenverwaltung 1-1von 1 Eintragen M 4 Seite: von 1k M

Zugeordnete Mitarbeiter

Status Name/Hauptfunktion Dienststelle Zugeordnet von/bis Aktionen
HB Lollo, Denise Nirnberg 13.02.2017

SGBII Nurmberg

Team 111

M 4 Selte'vnn1 > M

5 Zuriick

Legende HB Hauptbetreuer

Abbildung 22: Bewerberbetreuung — ausschlieflich Trager nach § 45 SGB Il (und Vergabe FbW-MaRRnahmen)

Im MenUpunkt "Bewerberbetreuung" werden alle Beauftragenden angezeigt, die den Bewer-
berdatensatz aktuell betreuen. Fiir eine bessere Ubersichtlichkeit gibt es den klappbaren Ab-
schnitt "Einschrankung der Liste". Die aktuelle Hauptbetreuerzuordnung ist in der ersten
Spalte "Status" mit der Kennzeichnung "HB" deutlich gekennzeichnet.

Der Name der jeweilig aktuellen Bewerberbetreuerin bzw. des Bewerberbetreuers ist verlinkt
und ermdglicht die Anzeige der dazugehorigen Organisationsdaten.
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7.6 Stellengesuche

,‘ Bundesagentur STARTSEITE ‘ ABMELDEN
& fiir Arbeit

Maske: STGa_StellengesucheAufiisten - Version: PRYV_18.3.0.0.361

Turanga, Leela (735D053535) e —— S
Daten zum Bewerber Stellengesuche - Turanga, Leela

» Kundendaten
» Stammdaten

#! Stellengesuch erstellen
» Lebenslauf

» Stérkenanalyse
o B ERE T ggrﬁf?’;;t;ﬁﬁ:{;ﬁung Veroffentlichungsstatus Frihester Eintrittstermin Nach Stellenangeboten suchen

Termine & Dokumentation Art des Stellengesuchs: - Ausbildung

» Aufgaben zum Bewerber Koch/Kéchin intern ver&ffentlicht 05.09.2018 Nach Stellenangeboten suchen
- Ausbildung betreut durch

Einstein. Albrecht

Vermittlung

5 ST Maurerfin intern verdffentlicht 05.09.2018 Nach Stellenangeboten suchen
- Ausbildung betreut durch

» Bewerbungen Einstein, Christa

» Stellenangebote suchen

» Yorgemerkte Stellenangebote i Stellengesuch erstellen

» Anlagenverwaltung

Abbildung 23: Ubersicht der Stellengesuche

Der Mentpunkt "Stellengesuche" enthalt eine Auflistung aller Stellengesuche des Bewerber-
datensatzes, die durch die Agentur flr Arbeit/ das Jobcenter oder durch Sie erstellt worden
sind.

Mit der Schaltflache "Stellengesuch erstellen" kdnnen Sie ein nicht betreutes Stellengesuch
anlegen (siehe Kapitel 7.7 —Stellengesuch erstellen/ bearbeiten).

Durch Anwahl eines des verlinkten Stellengesuchs gelangen Sie zunéachst auf die Ubersichts-
seite des entsprechenden Stellengesuchs.

Uber den Link "Nach Stellenangeboten suchen" kénnen Sie direkt aus der Ubersicht die
Suche nach passenden Angeboten durchfiihren (siehe Kapitel 7.9.1 — Suche ausgehend vom

Stellengesuch).

Beachten Sie, dass eine Bearbeitung von Stellengesuchen nur bei von |hnen erstellten Stel-
lengesuchen mdglich ist. Stellengesuche, die sich in der Betreuung der Agentur fur Arbeit/ des
Jobcenters befinden, kénnen durch Sie nicht gedndert werden. Eine Suche nach passenden
Stellenangeboten ist aber moglich.
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7.7 Stellengesuch erstellen/ bearbeiten

Bei der Neuanlage eines Stellengesuchs muss im ersten Schritt die "Art der Nachfrage" fest-
gelegt werden.

Folgende Auswahl ist hier moglich:

Arbeit

Ausbildung
Praktikum/ Trainee
Selbstandigkeit

Sobald die Art der Nachfrage gespeichert wird, kann diese nicht mehr geandert werden.

Das Stellengesuch besteht aus drei Reitern: dem Reiter "Stellengesuch", dem Reiter "Admi-
nistration" und dem Reiter "Suche".
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7.7.1 Reiter "Stellengesuch”

,G‘ Bundesagentur

fiir Arbeit

STARTSEITE | ABMELDEN

Version: PRV_17.1.0.0.053

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Stellengesuche auflisten > Stellengesuch
Daten zum Bewerber - Arbeit - Bil ni-frau 10000-11 -B

» Kundendaten

» Stammdaten

» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuun

Vermittlung
» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkle Stellenangebote
» Anlagenverwaltung

#i Ubernehmen 53 Abbrechen

[=] Eckdaten zum Stellengesuch

Suche

Hauptberuf Beruf / Tatigkeit/ Aktionen
* Biirokaufmann/-frau &
Beruf | Tatigkeit /
I 51 Suchen
Die B wird zusammen mit Beruf / Tatigkeit / Ausbildung angezeigt
Erganzende Berufsbezeichnung (max. 60 Zeichen) &>
2u den Starken und personliche Anfol an die neue Stelle) (max. 700 Zeichen) >
Frithester Eintri in (TT.MM.JJJJ) Spatester Eintri jin (TT.MM.JJJJ)
[E022017 = =
Fiithrungsverantwortung
[Keine Fuhrungsverantwortung V]

Vergitungswunsch (max. 100 Zeichen) &>

[=) Arbeitszeit / Befristung

I Mini-Job
\ vl

Arbeitszeit
M1Volizeit

[ Teilzeit - Vormittag
[ Teilzeit - Schicht
[schicht

[IWochenende

Anzahl Wochenstunden (nach Tarif bzw. Gesetz)

[ Teilzeit - flexibel

[ Teilzeit - Nachmittag
[ Teilzeit - Abend

[ Nachtarbeit

[ Heimarbeit f Telearbeit

Weitere ionen zur Arbeitszeit | (max. 255 Zsichen) (>

[ate v/

Befristet bis (TT.MM.JJJJ) Oder befristet fiir (maximal 120 Monate) (max. 3 Zsichen)

\ =] \ |

[=) Ausiibungsorte der Stelle (maximal 6)

Ausiibungsorte Aktionen
90471 Nurnberg, Mittelfranken fir

5 Ausubungsort hinzufiigen

Eine L ist nur fiir Ortein D maglich erfolgt die Suche innerhalb angegebener

Regionen oder Lander.

Umkreis. (maximal 200 km) (max. 3 Zeichen)
[s0

Sie kinnen, statt im Umkreis, auch landesweit", ,europaweit (EU)" oder weltweit" nach Stellenangeboten suchen, dabei werden Angaben zum

zurU nicl

Nicht im Umkreis suchen sondern

\ vl
2 Angaben zum Arbeitgeber
Branchengruppen
Alle
Betriebsgrofie
v

3% Ubernehmen 3 Abbrechen

5 Branchengruppen auswahlen

Legende &> Angabe wird in der JOBBORSE verbffentlicht * Ausgewahlter Hauptberuf ﬁ Eintrag loschen

Abbildung 24: Stellengesuch - Reiter "Stellengesuch"

Im Abschnitt Eckdaten zum Stellengesuch kénnen Sie mit Eingabe einer Berufsbezeichnung
bzw. eines Suchbegriffs in das Eingabefeld "Beruf/ Tatigkeit/ Ausbildung” und der Anwahl
der Schaltflache "Suchen" die gewlnschten Berufe bzw. Ausbildungsberufe der betreffenden
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Person erfassen. Sofern mindestens drei Buchstaben eingegeben werden, wird eine Vor-
schlagsliste mit Berufsbezeichnungen angezeigt. Ist der gewlinschte Beruf in der Liste vor-
handen, kann dieser direkt ausgewahlt und in das Eingabefeld Gbernommen werden. Wird der
gewilnschte Beruf nicht angezeigt, kann tber Suche die Ergebnisliste aufgerufen werden.

In dem Eingabefeld "Ergdanzende Berufsbezeichnung” kénnen Sie die Eingabe einer bewer-
berspezifischen Profilbezeichnung vornehmen. Daflir stehen maximal 60 Zeichen zur Verfu-
gung. Dieses Eingabefeld ist kein Pflichtfeld. Die eingegebenen Inhalte werden in der JOB-
BORSE veréffentlicht. Die Angaben im Eingabefeld "Anzeigentext (Aussagen zu den Stér-
ken und persénlichen Anforderungen an die neue Stelle)” werden in der JOBBORSE im
gleichnamigen Feld eingeblendet und kénnen Uber die Volltextsuche in der JOBBORSE ge-
funden werden. In dieses Eingabefeld kdnnen Sie — ahnlich einer Werbeanzeige — die im Ge-
such der Bewerberin bzw. des Bewerbers erfassten Informationen auf sinnvolle Weise ergan-
zen.

Das Eingabefeld "Friihester Eintrittstermin (TT.MM.JJJJ)" wird bei dem Veroffentlichungs-
status "veroffentlicht”, "anonym veréffentlicht" zu einem Pflichtfeld. Hier ist das Datum einzu-
geben, zu dem die Bewerberin bzw. der Bewerber frihestens eine neue Tatigkeit aufnehmen
kann. Das Datum darf dabei maximal zwei Jahre in der Zukunft und nicht in der Vergangenheit
liegen. In das Eingabefeld "Spatester Eintrittstermin (TT.MM.JJJJ)" wird das Datum eingege-
ben, zu dem spatestens eine neue Tatigkeit aufgenommen werden kann.

Fir die Stellengesuche des Typs "Ausbildung" wird zuséatzlich zum "Frihsten Eintrittstermin
(TT.MM.JJJJ)" das Eingabefeld "Alternativer Eintrittstermin” angezeigt. Beim erstmaligen
Erfassen muss das Datum im Feld "Alternativer Eintrittstermin" mindestens vier Monate nach
dem erfassten Datum fur "Fruhester Eintrittstermin” liegen.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit, Angaben zur gewtinschten "Fiuhrungsverantwortung"
zu machen. Dieses Auswahlfeld wird nur fir Stellengesuche vom Typ "Arbeit" und "Flhrungs-
kraft" angezeigt.

Im Eingabefeld "Vergutungswunsch" kdnnen Sie konkrete Gehaltswiinsche der Person ein-
geben, welche ebenfalls in der JOBBORSE angezeigt werden. Hier sollte beachtet werden,
dass nur realistische Gehalts-/ Lohnvorstellung eingetragen werden.

Im Abschnitt "Arbeitszeit/ Befristung" kdnnen Sie im Auswahlfeld "Geringfligige Beschafti-
gung / Mini-Job" den Tatigkeitswunsch nach ausschliel3lich oder keiner geringfugigen Be-
schaftigung festlegen. Dieses Auswahlfeld wird nur fir die Profilarten "Arbeit", "Fachkraft",
"FUhrungskraft" und "Helfer" angezeigt.

Im Unterabschnitt "Arbeitszeit/ Befristung" kann durch Anwahl einer oder mehrerer Kontroll-
felder der Arbeitszeitwunsch angegeben werden. Die Eingabe einer Arbeitszeit ist dabei ver-
pflichtend fir die anschlieRende Verdffentlichung des Stellengesuches.

Das Eingabefeld "Anzahl Wochenstunden (nach Tarif bzw. Gesetz)" ermdglicht vor allem
fur Bewerber mit Teilzeitwunsch die Eingabe einer konkreten Stundenzahl. Mdglich sind Ein-
trage zwischen 1 und 48 Stunden. Zur Eingabe zusatzlicher Angaben dient das Eingabefeld
"Weitere Informationen zur Arbeitszeit / Arbeitseinteilung (maximal 255 Zeichen)". Hier
kann z. B. konkret die Lage und Verteilung der Arbeitszeit erfasst werden.

Im Auswahlfeld "Befristung" kann ausgewahlt werden, ob eine befristete oder unbefristete
Stelle gewlinscht ist. Die automatische Vorbelegung lautet: "alle". Nach Auswahl des Wertes
"befristet” im Auswahlfeld "Befristung" ist entweder eine Datumsangabe im Eingabefeld "Be-
fristet bis (TT.MM.JJJJ)" oder eine Monatsangabe im Eingabefeld "Oder befristet fir (maximal
120 Monate)" erforderlich. Bei einem Stellengesuch vom Typ "Ausbildung" oder Typ "Selb-
standigkeit" steht dieser Abschnitt nicht zur Verfigung.
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Im Abschnitt "Ausuibungsorte der Stelle” konnen Sie gewlinschten Ausiibungsorte auflisten.
Als erster Auslibungsort der Stelle wird automatisch der Wohnort eingetragen. Uber die Schalt-
flache "Ausiibungsort hinzufiigen" ist es moglich, bis zu sechs verschiedene Auslibungs-
orte zu erfassen. Uber das Léschsymbol hinter dem jeweiligen Ausiibungsort kénnen die Ein-
tragungen zum Auslbungsort geldscht werden. Mindestens ein Ausibungsort muss vorhan-
den sein, um ein Stellengesuch speichern zu kdnnen. Zusatzlich kann die maximal akzeptierte
Entfernung der Stelle vom gewtinschten Austibungsort im Eingabefeld "Umkreis (maximal 200
km)" fur jeden erfassten Ausubungsort individuell eingetragen werden. Alternativ kann in dem
Auswahlfeld "Nicht im Umkreis suchen sondern" eine "Landesweite", "Europaweite (EU)" oder
"Weltweite" Verfligbarkeit erfasst werden. Eine Auswahl ist nur dann méglich, wenn das Ein-
gabefeld "Umkreis (maximal 200 km)" leer ist.

7.7.2 Reiter "Administration"

‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

’G fiir Arbeit

Maske: STGb_AdministrationBearbeiten - Version: PRV_18.3.0.0.371

Turanga, Leela (735D053535) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftiragung Dritte > Stellengesuche auflisten > Stellengesuch

Daten zum Bewerber Stellengesuch - Arbeit - Maurer/in 10000-1161396854-B

» Kundendaten
» Stammdaten Stellengesuch Administration Suche

» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuung #5t Ubernehmen 3% Abbrechen

Termine & Dokumentation

» Aufgaben zum Bewerbsr Stellengesuch Informationen

Vermittlung Typ Ein weiteres Stellengesuch erstellen
» Stellengesuche Arbeit

» Bewerbungen Referenznummer

» Stellenangebote suchen 10000-1161396854-B

» Vorgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung
=] Verdffentlichung

Veroffentlichung Alter Veroffentlichung Geschlecht

|Nem Vl ‘ Nein v|
Veroffentlichungsstatus * Veriffentlichung ab (TT.MM.JJJLJ)

[nicht veraffentiicht v| [ e
CALL-ME

Der Kunde kann bei anonymer Veroffentlichung seines Bewerberprofils in der JOBBORSE der telefonischen Kontakiaufnahme durch Arbeitgeber
zustimmen. Die Kontaktdaten des Kunden werden dabei nicht bekannt gegeben.

[ v

=] Verdffentlichungsvorschau

Anhand der nachfolgenden Links konnen Sie sich je nach Versffentlichungsstatus eine Vorschau des Bewerberprofils anzeigen lassen, entweder
mit vollstandigen Adressdaten oder in anonymisierter Form.

it Druckansicht 351 Druckansicht anonym

# Darstellung JOBBORSE anzeigen

Abbildung 25: Stellengesuch — Reiter "Administration”, Teil 1
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5] EURES und weitere externe Veroffentlichungen

Einwilligung des Kunden zur Verdffentlichung auf dem EURES-Portal

[[] Der Kunde stimmt der Veraffentlichung seines Bewerberprofils auf der Website htip://www europa euleures der Europaischen Kommission zur
Begriindung eines Beschaftigungsverhaltnisses zu. Hat der Kunde das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet wurde zusatzlich die Zustimmung der
Eltern/ des gesetzlichen Vertreters eingeholt. Die Bundesagentur fir Arbeit weist darauf hin, dass die Daten ebenfalls von EURES-Partnern/
EURES-Mitgliedern zum Zwecke der Stellenvermittiung genutzt werden. Uber die Vierwendung von personenbezogenen Daten wurde der Kunde
(bei Mindenjghrigen zusatzlich die Eltern/ gesetzlichen Vertreter) informiert. Erklarungen zum Schutz personenbezogener Daten finden Sie hier.

Die Einwilligung zur Ubermittlung des Bewerberprofils an EURES wird im System protokolliert.

Der Kunde kann jederzeit seine Zustimmung zur Weitergabe seines Bewerberprofils widerrufen.

[-] Sonstige Informationen

Letzte Anderung Anzahl Zugriffe
14.09.2018 0

Abbildung 26: Stellengesuch — Reiter "Administration”, Teil 2

Im Reiter "Administration" wird im Abschnitt "Stellengesuch Informationen™ der Typ des
Stellengesuchs, also die bei der Erstellung gewahlte Art der Nachfrage und die Referenznum-
mer, die nach dem erstmaligen Speichern vom System vergeben wird, angezeigt. Beide An-
gaben kénnen nachtraglich nicht mehr geandert werden.

Uber die Schaltflache "Ein weiteres Stellengesuch erstellen” besteht fiir Sie die Méglichkeit,
weitere Stellengesuche zu erstellen.

Uber die Schaltflache "Bewerbungen/ Vermittlungen aufrufen” konnen Sie direkt die "Be-
werbungen/ Vermittlungen" zum Stellengesuch aufrufen. Uber die Schaltflache ,Stellenemp-
fehlungen® kdnnen Sie die Stellenempfehlungen zum Stellengesuch aufrufen

Die Schaltflache "Stellengesuch I6schen™ wird fiir Sie nur bei unbetreuten bzw. von |hnen
erstellten Stellengesuchen eingeblendet und das Stellengesuch kann Uber diese Schaltflache
entfernt werden.

Nur bei betreuten Stellenangeboten wird der Abschnitt "Stellengesuchbetreuung" ange-
zeigt, der die aktuelle Stellengesuchbetreuerin bzw. den aktuellen Stellengesuchbetreuer mit
Angaben zur Dienststelle und Team einblendet. Uber den verlinkten Namen des Beschéftigten
kénnen dessen Organisationsdaten aufgerufen werden.

Im Abschnitt "Veroffentlichung™ kénnen Sie den Veréffentlichungsstatus der Bewerberin
bzw. des Bewerbers andern. AulRerdem kénnen Angaben zur Veréffentlichung des Alters und
des Geschlechtes gemacht werden. Die Felder zur Verdffentlichung des Stellengesuches ste-
hen nur zur Verfligung, sofern die Pflichtfelder "Beruf/ Tatigkeit/ Ausbildung", "Frihester Ein-
trittstermin”, "Arbeitszeitmodell" und "Austbungsorte" auf dem Reiter "Stellengesuch" befillt
wurden. Die Entscheidung zur Angabe von Alter und Geschlecht kann auch ohne schreiben-
des Recht auf das Stellengesuch Uber den Online-Account geéndert werden.

Im Eingabefeld "Veroffentlichung ab" konnen Sie das Verdffentlichungsdatum eingeben. Das
Veroffentlichungsdatum muss gréfRer oder gleich dem aktuellen Tagesdatum sein und darf
maximal zwei Jahre in der Zukunft liegen.

Bei einer "anonymen" Veroffentlichung besteht die Moglichkeit, dass ein potentieller Arbeitge-
ber mit der Bewerberin bzw. dem Bewerber telefonisch Gber die "CALL-ME"-Funktion in Kon-
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takt tritt. Erklart sich die betreffende Person hiermit einverstanden, kénnen Sie in der Klapp-
leiste zwischen den erfassten und veréffentlichten Telefonnummern wahlen. Dem Arbeitgeber,
der von einem seiner Stellenangebote aus nach Bewerberinnen bzw. Bewerbern sucht, wird
eine Schaltflache angezeigt, Uber die er eine Rufnummer zur Kontaktaufnahme anfordern
kann. Wird die Zustimmung zu dieser Kontaktaufnahme widerrufen, kbnnen noch bis zum Ab-
lauf des Folgetages Anrufe durch Arbeitgeberinnen bzw. Arbeitgeber erhalten werden. Sie
kdénnen das Kontrolifeld jederzeit aktivieren/ deaktivieren.

Im Abschnitt "Veraoffentlichungsvorschau™ konnen Sie sich Uber die Schaltflachen "Druck-
ansicht", "Darstellung JOBBORSE anzeigen" und "Druckansicht anonym" unterschiedliche
Ansichten in einem separaten Fenster -bzw. Tab des Browsers aufrufen.

Im Abschnitt "EURES und weitere externe Verdéffentlichungen" kénnen Sie durch Setzen des
Hakens die "Einwilligung des Kunden zur Veroffentlichung auf dem EURES-Portal" dokumen-
tieren sowie Uber die Schaltflache "Externe Veroéffentlichungen auswahlen" das Stellenge-
such bei Stellenbérsen verdffentlichen. Mit Ubernahme werden die ausgewahlten Stellenbér-
sen in diesem Abschnitt angezeigt.
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7.7.3 Reiter "Suche"

STARTSEITE | ABMELDEN

Bundesagentur
fiir Arbeit

Sie sind hier: Stariseite > Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte >

Daten zum Bewerber
» Kundendaten

Stellengesuche auflisten > Stellengesuch

Stellengesuch - Arbeit - Biirokaufmann/-frau 10000-1146400826-B

» Stammdaten Stellengesuch Administration Suche

» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bessrherhatrelung #% Ubermnehmen i Eingaben verwerfen 2 Abbrechen

Vermittlung

» Stellengesuche Suche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen 1 Nur Stell bote, welche die i L o

» Vorgemerkte Stellenangebote

» Anlagenverwaltung [ Nur mitr Berufen berd tigen
] Nur Stell bote fur schwerbehi oder ihnen gleichy Il Idete M i
Nur Angebote des folgenden Zeil
| V]
Nur bote mit folgenden Begriffe | 3) (max. 255 Zeichen) (>
[Alle Suchbegriffe beriicksichtigen ~]
A hlieBende Suchbegriffe (| | 3) (max. 100 Zeichen) (>

#51 Nach Stellenangeboten suchen

=] Eckdaten zum Stellengesuch

Hauptberuf  Beruf / Tatigkeit / Ausbildung

Hochschulabschlussart Aktionen

* Biirokaufmann/-frau & ﬁ
Beruf / Tatigkeit /
‘ ##1 Suchen
Frithester Eintri in (T MM_JJJJ) Spatester Ei (TT.MM.J1JJ)
[15.02.2017 = \ =2
[=] Arbeitszeitmodell und Befristung
Arbeitszeit
vl Volizeit [ Teilzeit - flexibel
[ Teilzeit - Vormittag [ Teilzeit - Nachmittag
[ Tsitzeit - Schicht [ Teilzsit - Absnd
[Schicht [ Nachtarbeit
[]Wochenende [] Heimarbeit / Telearbeit
Befristung
[ate V]
Befristet bis (TT_MM.JJJJ) Oder befristet fiir 120 Monate) (max. 3 Zeichen)
E: \ |
=] Ausiibungsorte der Stelle (maximal 6)
Ausiibungsorte Aktionen

90471 Nurnberg, Mittelfranken

fi

#5t Ausiibungsort hinzufiigen

Eine kilometergenaue Umkreissuche ist nur fiir angegebene Orte in Deutschland méglich. Anderenfalls erfolgt die Suche innerhalb angegebener

Regionen oder Lander.

Umkreis (maximal 200 km) (max 3 Zgichan)
[e0 \

Sie konnen, stattim Umkreis, auch |andesweit”, .europaweit (EU)" oder \weltweit" nach Stellenangeboten suchen, dabei werden Angaben zum
ichiigt

Austbungsort und zur Umkreissuche nicht berGcl

Nicht im Umkreis suchen sondern

vl

[5] Angaben zum Arbeitgeber

Branchengruppen
Alle

Ubernehmen B!

ingaben verwerfen ! Abbrechen

Abbildung 27: Stellengesuch — Reiter "Suche"

% Branchengruppen auswahlen
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Auf dem Reiter "Suche" kénnen Sie das Ergebnis einer ausgehend vom Stellengesuch durch-
gefuhrten Suche anhand konkreter Suchkriterien weiter einschranken.

Uber die Aktivierung des Kontrollfeldes "Nur Stellenangebote, welche die Integration Zu-
gewanderter unterstiitzen", wird die Suche ausschlief3lich auf Stellenangebote eingegrenzt,
bei denen im Stellenangebot das Kontrollfeld "Nur Stellenangebote, welche die Integration
Zugewanderter unterstutzen" ausgewahlt ist.

Uber die Aktivierung des Kontrollfeldes "Nur Stellenangebote mit nachgefragten Berufen
berucksichtigen”, wird die Suche ausschlieRlich auf Stellenangebote eingegrenzt, welche die
auf dem Reiter "Stellengesuch" hinterlegten gewtinschten Berufe enthalten.

Durch Anwahl des Kontrollfeldes "Nur Stellenangebote fiir schwerbehinderte oder ihnen
gleichgestellt gemeldete Menschen" erstreckt sich die Stellensuche ausschliel3lich auf die
Stellenangebote, fir die nur Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Menschen vorgese-
hen sind.

Das Auswabhlfeld "Nur Angebote des folgenden Zeitraums beriicksichtigen" gibt Ihnen die
Maoglichkeit, nur Stellenangebote in einem bestimmten Zeitraum zu suchen.

Im Eingabefeld "Nur Stellenangebote mit folgenden Begriffen beriicksichtigen (maximal
3)" besteht die Moglichkeit, bis zu drei, mit einem Leerzeichen voneinander zu trennende Be-
griffe einzugeben, die zwingend im Stellenangebot enthalten sein missen.

Uber das darunter befindliche Auswahlfeld mit den Auswahiméglichkeiten: "Alle Suchbegriffe
berucksichtigen™ und "Mindestens einen Suchbegriff berlcksichtigen" konnen Sie die Ent-
scheidung treffen, ob alle zuvor eingegebenen Suchbegriffe oder lediglich mindestens ein ein-
gegebener Suchbegriff berticksichtigt werden sollen. Vorbelegt ist das Auswabhlfeld mit "Alle
Suchbegriffe berucksichtigen”.

In das Eingabefeld "AuszuschlieRende Suchbegriffe (maximal 3)" kénnen Begriffe einge-
geben werden, die auf keinen Fall in den gefundenen Stellenangeboten enthalten sein sollen.
Mit Hilfe der Schaltflachen "Nach Stellenangeboten suchen" und "Zusatzliche Stellenangebote
suchen" kénne Sie die Suche nach passenden Stellenangeboten starten.

Die Schaltflache "Zusatzliche Stellenangebote suchen” steht nur bei betreuten Stellenge-
suchen zur Verfligung. Auf der Ergebnisliste der Suche kénnen in bestimmten Fallen weitere
Suchen ausgeldst werden. Uber die Schaltflaiche "Nach Stellenangeboten mit dem Job-
Roboter suchen" kdnnen Sie weitere Stellenangebote auf Unternehmens-Webseiten suchen.

Mit der Schaltfliche "Eingaben verwerfen" kdnnen alle Anderungen auf diesem Reiter zu-
rickgesetzt werden, sofern sie noch nicht gespeichert wurden.

Die Anderungen der Suchkriterien werden auf dem Reiter "Stellengesuch" und "Su-
che" gespeichert, wenn eine der Schaltflaichen "Nach Stellenangeboten suchen", "Zu-
satzliche Stellenangebote suchen” oder "Ubernehmen" ausgewéhlt oder ein Reiter-
wechsel vorgenommen wird.
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7.8 Bewerbungen

Die Bewerbungen werden nur den Tragern nach § 45 SGB Ill (und Vergabe FbW-MalRnah-
men) angezeigt.

Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
(G\ fiir Arbeit

Version: PRY_17.1.0.0.053

Tester, Nicole (7350075206) SORerei s ———— T
Daten zum Bewerber Bewerbungen - Tester, Nicole

» Kundendaten
» Stammdaten

» Lebenslauf

» Stérkenanalyse

! Bewerbungsmappe erstellen ' Bewerbungsvorlagen anzeigen

» Bewerberbetreuunt =t E =T M 4 Seite: von1 B M
. Arbeitgeber / Stellenangebot Erstelldatum Quelle Bewerbungsstatus = Aktionen
R Reiseblro "Alle Buct u 18.01.2017 Erstellung durch In Bearbeit
eiseblro "Alle Buchungen . rstellung durc n Bearbeitung v
* ztellenbesuche Reiseverkehrskaufmann/-frau Arbeitsuchenden &4 E}
» Dewerbungen JB_Wkaurlbknrc 17.01.2017 Erstellung durch In Bearbeitun:
» Stellenangebote suchen Bogenmacherfin Arbeitsucghenden 4 @{ \LQ
» Vorgemerkte Stellenangebote Ohne Firmenname 16.01.2017 Erstellung durch In Bearbeitung E{ @
» Anlagenverwaltung Kein Stellenangebot Arbeitsuchenden a7 s
fk34AF29739CAB171ABDSTABAFAD 29122016 Erstellung durch In Bearbeitung i E‘l
Clownfin Arbeitsuchenden ESE

L | Selte:vcm L]

7 Bewerbungsmappe erstellen 33! Bewerbungsvorlagen anzeigen

Legende &, Bewerbung bearbeiten ﬁ Vorschau der Bewerbung ansehen

Abbildung 28: Bewerbungen — schreibender Zugriff

Gemeinsam mit der Kundin bzw. dem Kunden kénnen Sie Bewerbungsmappen bzw. Bewer-
bungsvorlagen erstellen.

Um diese Funktion nutzen zu konnen, ist es erforderlich, dass das Einverstandnis und
eine Freischaltung fiir das Bewerbungsmanagement vorliegt (siehe Kapitel 6 Fallbear-
beitung). Erst dann erhalten Sie einen schreibenden Zugriff auf die Seite "Bewerbun-
gen". Liegt diese Einwilligung nicht vor, haben Sie nur einen lesenden Zugriff auf diese
Seite. Die Freischaltung kann wahrend der Beauftragung auf Kunden-Wunsch jederzeit
durch die Beauftragenden erteilt oder widerrufen werden.

Die Seite "Bewerbungen" zeigt eine tabellarische Ubersicht aller Bewerbungen. Ebenso wer-
den Aufforderungen zur Bewerbung durch eine Arbeitgeberin bzw. einen Arbeitgeber in der
JOBBORSE angezeigt. Weiterhin sind alle Bewerbungen, die Kundinnen bzw. Kunden selbst
erfasst haben, aufgelistet.

Uber diese Seite ist es moglich, eine neue Bewerbungsmappe bzw. eine neue Bewerbungs-
vorlage zu erfassen oder zu bearbeiten. Um eine Bewerbungsvorlage zu erstellen, muss zu-
nachst eine Bewerbung erstellt werden. Auf dem Reiter "Allgemein" der Seite "Bewerbungs-
mappe bearbeiten" befindet sich im Abschnitt "Eckdaten zur Bewerbung" die Schaltflache "Als
Bewerbungsvorlage speichern”.

Wurden bereits Bewerbungsvorlagen erstellt, so kdnnen diese Uber die Schaltflache "Bewer-
bungsvorlagen anzeigen" aufgerufen werden.
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7.8.1 Bewerbung erstellen

Nach einer Stellenangebotssuche gehen Sie auf die Schaltflache "Bewerben" und dann direkt
auf der Seite "Bewerbungen" tber die Schaltflache "Bewerbungsmappe erstellen" - oder Gber
das Symbol "Bewerbung erstellen”.

,‘ Bundesagentur STARTSEITE ‘ ABMELDEN
& fiir Arbeit

Tester, Nicole (73500782 Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte > Bewerbungen > Stellenangebot > Bewerbung erstellen

Daten zum Bewerber Bewerbung erstellen - Tester, Nicole
» Kundendaten

» Stammdaten

Ubernehmen Weiter zur Bearbeitung der Bewerbungsmappe Abbrechen

» Lebenslauf

» Starkenanalyse

+ Bewerberbetreuung Eckdaten zur Bewerbung

Vermittlung Bewerbungszeitraum Gewiinschte Bewerbungsarten

» Stellengesuche S A schrfiich

» Bewerbungen Angaben zur Bewerbung

» Stellenangebote suchen Lebenslauf, Zsugnisse

» Worgemerkte Stellenangebote

Anlagenverwaltung

’ Ansprechpartner
Firma (max. 90 Zeichen)
|Reiseburu ‘
Ansprechpartner (max. 80 Zeichen) Position/ Abteilung (max. 40 Zeichen)
[Rain | |
Telefon (Land/ Vorwahl/ Rufnummer) Fax (Land/ Vorwahl/ Rufnummer)
[+49 |[e4r58547 | [7a8552541 | [+8 ] | [ |
Mobil (Land/ Vorwahl/ Rufnummer) E-Mail (z.B. hotline@arbeitsagentur.de) (max. 254 Zeichen)
[0 ]| || | | |
Kontaktanschrift des Arbeitgebers
Strae und Hausnummer (max. 30 Zeichen) Adresszusatz (max. 30 Zeichen)
|Regensburgar Str. 107 ‘ | ‘
Postfach (max. 30 Zeichen) Postleitzahl (max_ 15 Zeichen)

| [24217 |

Ort (max. 35 Zeichen) Ortsteil (max. 40 Zeichen)
|Krokau ‘ | ‘
Land
| Deutschland v ‘
Personliche Informationen
Anrede Titel (max. 15 Zeichen)
[Frau v [ |
Vorname (max. 30 Zeichen) Vorsatzwort (max. 30 Zeichen)
|N\:o\e ‘ | ‘
Nachname (max. 30 Zeichen) Geburtsdatum (TT.MM.JJJJ)
[Tester | [01.01.1935 =
Staatsangehorigkeit
|deutsch V‘

Personliche Postanschrift

Ohne Angabe von Kontakidaten kann ausschliellich eine Kontaktierung ber die Jobborse erfolgen

StraBe und Hausnummer (max. 30 Zeichen) Adresszusatz (max. 30 Zeichen)
|G\ew[3nerplatz 5 ‘ | ‘
Postfach (max. 30 Zeichen) Postleitzahl (max. 15 Zeichen)

| [s0471 |
Ort (max. 35 Zeichen) Ortsteil (max. 40 Zeichen)
|Numberg, Mittelfranken ‘ |Z0\Ihaus ‘
Land
| Deutschland v ‘

Telefon und Internet

Telefon (Land/ Vorwahl/ Rufnummer) Fax (Land/ Vorwahl/ Rufnummer)

[ ]I | | [+ | | |

Mobil (Land/ Vorwahl/ Rufnummer) E-Mail (z.B. max@arbeitsagentur.de) (max. 254 Zeichen)

[ ]I | | | |
Inter d (z.B. www.arbei tur.de) (max. 254

Zeichen)
T

Abbildung 29: Bewerbung erstellen — (Bewerbung auf ein konkretes Stellenangebot)
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Auf der Seite "Bewerbung erstellen" kdnnen Angaben zum Unternehmen vorgenommen bzw.
erganzt werden sowie Anderungen an den Bewerberdaten vorgenommen werden. Je nach-
dem, ob es sich um eine Initiativbewerbung oder eine Bewerbung auf ein konkretes Stellen-
angebot handelt, werden Informationen zusatzlich angezeigt oder ausgeblendet.

Ist die Bewerbungsmappe nach einer Stellenangebotssuche erstellt und aus diesem Kontext
heraus aufgerufen worden, sind die erfassten Daten automatisch vorbelegt. Dies sind: Eckda-
ten zur Bewerbung, Ansprechpartner, Kontaktanschrift des Arbeitgebers. Anderungen sind je-
doch noch mdaglich.

Wird eine Bewerbungsmappe ohne konkreten Bezug auf ein Stellenangebot erstellt, so kann
man zunachst eine Bewerbungsvorlage auswahlen oder ohne Bewerbungsvorlage weiterar-
beiten. Danach werden die Abschnitte "Ansprechpartner" und "Kontaktanschrift des Arbeitge-
bers" eingeblendet. Anzugeben ist dabei die Arbeits- oder Ausbildungsstelle. Weiterhin kann
fur eine Bewerbung auch einfach und schnell eine bereits erstellte Bewerbungsvorlage ver-
wendet werden. Mit Betatigung des Symbols "Bewerbungsvorlage verwenden" hinter der ent-
sprechenden Bewerbungsvorlage wird diese aufgerufen und Sie gelangen auf die Ubersichts-
seite mit Angaben zum Ansprechpartner, Kontaktanschrift des Arbeitgebers, Personliche In-
formationen, Postanschrift und Telefon und Internetauftritt der betreffenden Person.

Mit der Auswahl "Weiter zur Bearbeitung der Bewerbungsmappe" gelangen Sie zur Bearbei-
tung der Bewerbungsmappe.

7.8.2 Reiter "Allgemein"

Uber das Symbol "Bewerbung bearbeiten" kann die Seite "Bewerbungsmappe aufgerufen wer-
den. Auf dem Reiter "Allgemein" kann im Bereich "Riickmeldung zur Bewerbung" der Status
der Bewerbung eingesehen und verwaltet werden. Erfolgt z. B. eine Versendung der Bewer-
bung Uber die JOBBORSE, so wird der Status automatisch auf "Beworben" geandert und eine
Anderung der Bewerbungsmappe ist nicht mehr méglich. Erst wenn die Bewerbung zuriickge-
zogen wird, kénnen wieder Anderungen vorgenommen werden.

Der Status kann jederzeit unabhangig von der Bewerbungsart gepflegt werden. Wurde eine
Bewerbung z. B. schriftlich verschickt, ist der Status manuell auf "Beworben" zu andern. Als
Bewerbungsstatus kann ebenso ausgewahlt werden: In Bearbeitung, Eingang bestatigt, Aus-
wahlverfahren lauft, Bewerbung zurlickgezogen, Absage erhalten, Zusage erhalten, Einge-
stellt.

Wurde die Bewerbung zwischenzeitlich durch eine weitere Person bearbeitet, wird dies durch
eine entsprechende Hinweismeldung angezeigt.

Die Speicherdauer von Bewerbungen wurde folgendermalien festgelegt:

o Fir Bewerbungen auf Arbeitsstellen betragt die Speicherdauer 12 Monate

e Fir Bewerbungen auf Ausbildungsstellen betragt die Speicherdauer 24 Monate.
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STARTSEITE | ABMELDEN

Q Bundesagentur

fiir Arbeit

Wersion: PRV_1

Tester, Nicole (7350078206 st ———— S T

Daten zum Bewerber Bewerbungsmappe bearbeiten - Tester, Nicole

» Kundendaten
» Stammdaten Allgemein Anschreiben Lebenslauf Eahigkeiten Anlagen

» Lebenslauf

» Stérkenanalyse
» Bewerberbetreuung Drucken und Versenden

Vermittlung
» Stellengesuche (@ Hinweis: Die Bewerbungsmappe wurde zuletzt durch eine andere Person bearbeitet. Bitte priifen Sie den Inhalt der Bewerbung
» Bewerbungen vor dem Versand.

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkte Stellenangebote

» Anlagenverwaltung i Ubernehmen

Vorschau 3 Abbrechen

Eckdaten zur Bewerbung

Art der Bewerbung
Arbeitsstelle

Ubersicht zum Stellenangebot

Arbeitgeber Stellenangebot
Arbeitgeber anonymisiert Reiseverkehrskauffrau. Reiseverkehrskaufmann/-frau (Arbeit)
% Als Bewerbungsvorlage speichern 37! Bewerbungsmappe laschen

Daten zum Arbeitgeber

Ansprechpartner Kontal hrift des Arbeitgeb
Arbeitgeber anonymisiert Stralle anonymisiert

24217 Krokau

Deutschland

Empfanger bearbeiten

Persénliche Daten

Personliche Information Personliche Postanschrift
Nicole Tester Gleifnerplaiz 5
01.01.1975 90471 Nimberg, Mittelfranken
deutsch Zollhaus

Deutschland

%1 Personliche Daten bearbeiten

Riickmeldung zur Bewerbung

Status der Bewerbung aus Sicht des Bewerbers

Bewerbungsstatus * Eingestellt zum (TT.MM.JJJJ)
In Bearbeitung v| [ &

Bemerkungen (max. 250 Zeichen) <I>

Vorschau ! Abbrechen

%t Ubernehmen

Legende  * Angabe ist zwingend erforderlich & Angabe wird in der JOBBORSE veroffentlicht

Abbildung 30: Ausschnitt Bewerbungsmappe erstellen — Reiter "Allgemein”
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7.8.3 Reiter "Anschreiben™

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit

Tester. Nicole (735D078206 Sie sind hier: Stariseite > Laufende Falle auflisien > Beaufiragung Dritte > auflisten >

TmmanEeein 00 T T T TN
+ Kundendaten Bewerbungsmappe bearbeiten - Tester, Nicole
» Stammdaten

» Lebenslauf Allgemein Anschreiben Lebenslauf Eahigkeiten Anlagen
» Starkenanalyse
» Bewerberbefreuung

Drucken und Versenden

Vermittlung
» Stellengesuche
» Bewerbungen 33 Obernehmen {3} Vorschau  [5] Abbrechen
» Stellenangebote suchen
» Vorgemerkte Stellenangebote N ;
. Anlagenverwaltun Anschreiben bearbeiten

Datum der Bewerbung (TT MM JJJJ)

[18.01.2017 s

Betreff (max. 150 Zeichen) (\i;»

[Bewerbung auf das Stellenangebot Reiseverkehrskauffrau (Reiseve|

Anrede (max. 100 Zeichen) "\i/‘,

|Sahr geehrie/r ‘

Anschreiben (max. 4.000 Zeichen) (’\i/\

Anschreiben anhand einer Textvorlage
i3 Textvorlage verwenden
Die Anlagen der Bewerbung werden nicht im PDF des Anschreibens angezeigt

22} Anlagen der Bewerbung im Anschreiben anzeigen

Anschreiben als Datei hochladen

22 Anschreiben hochladen

i35 Ubernehmen 55 Vorschau  155) Abbrechen

Legende ©» Angabe wird in der JOBBORSE veroffentlicht

Abbildung 31: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter "Anschreiben”

Auf diesem Reiter wird das Anschreiben erfasst. Sie haben die Mdglichkeit, ein Anschreiben
individuell zu erstellen oder die Hilfe einer Textvorlage in Anspruch zu nehmen. Im Bereich
"Anschreiben anhand einer Textvorlage" kénnen Sie Uber die Schaltflache "Textvorlage ver-
wenden" die Formatvorlage einfugen. Bitte beachten Sie, dass die Vorlage individuell ange-
passt werden muss.

Alternativ kdnnen Sie ein Anschreiben als Datei hochladen, wobei die Dateigrofle 2 MB nicht
Uberschreiten darf. Als Dateiformat wird das PDF-Format empfohlen. Anderungen am An-
schreiben gelten nur fur diese Bewerbung und werden nicht in andere Bewerbungen Ubertra-
gen. Insgesamt steht fir alle Anlagen einer Bewerbungsmappe eine Speicherkapazitat von
3.072 KB zur Verfugung. Die Dateigréf3e von Anschreiben wird hier auch bertcksichtigt. Auf
dem Reiter "Anlagen” ist ersichtlich, wieviel Speicherkapazitat bereits verbraucht wurde bzw.
noch zur Verfigung steht. Es wird z.B. folgender Hinweis angezeigt: "Sie haben noch 2.303
KB von 3.072 KB Speicherplatz frei."
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Sollen zur Bewerbung hochgeladene Anlagen bereits im PDF des Anschreibens fir die Arbeit-
geberin bzw. den Arbeitgeber aufgelistet werden, kann dies Uber die Schaltflache "Anlagen
der Bewerbung im Anschreiben anzeigen" erfolgen. Diese Auswahl kann vor Versenden
der Bewerbung Uber die Schaltflache "Anlagen der Bewerbung nicht im Anschreiben anzei-
gen" rickgangig gemacht werden.

7.8.4 Reiter "Lebenslauf"

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit

Tester, Ncok (7350076206 S sid e Statseile » Lafende Flle aufsen > Beauliagug i > Bevetungen > Bowerbungomappe beatbeen

Daten zum Bewerber Bewerbungsmappe bearbeiten - Tester, Nicole

» Kundendaten

» Stammdaten Allgemein Anschreiben Lebenslauf Eidhigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuunt Drucken und Versenden

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung

#1 Zuriick 53 Vorschau

Lebenslauf erstellen

i#5! Bewerbungsfoto aus der Anlagenverwaltung hinzufiigen

Berufserfahrung
Zeitraum Beschreibung Aktionen
01.01.2013 - 31.12.2016 Buroassistentfin ." ﬁ

Test, Nimberg, Mittelfranken

Schul- und Berufsausbildung

Zeitraum Beschreibung Aktionen

01.08.1992 - 31.08.1995 Barokaufmann/-frau P ﬁ
Muller GmbH, Nirnberg, Mittelfranken L

01.09.1982 - 31.08.1991 Qualifizierender / erweiterter Hauptschulabschluss s @
o

Skola1. Hauptschule / Werkrealschule, Nurnberg, Mittelfranken
31 Eintrag der Bewerbung hinzufiigen

i#1 Daten aus dem Lebenslauf des Bewerbers ubernehmen

Lebenslauf als Datei hochladen Lebenslauf aus der Anlagenverwaltung hinzufiigen

i#i Lebenslauf hochladen i#i Lebenslauf hinzufiigen
i Zuriick i Vorschau

e
Legende »" Eintrag bearbeiten @ Eintrag loschen

Abbildung 32: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter "Lebenslauf"

Auf dem Reiter "Lebenslauf" werden bereits vorhandene Lebenslaufeintrage von der Seite
"Lebenslauf" (siehe Kapitel 7.3 Lebenslauf) Glbernommen. Die Lebenslaufeintrage kénnen be-
arbeitet, geléscht sowie neue Eintrage hinzugefligt werden. Hier getatigte Anderungen gelten
nur fur diese Bewerbung und werden nicht in den Lebenslauf in VerBIS oder andere Bewer-
bungen Ubertragen. Alternativ kbnnen Sie einen neuen Lebenslauf aus lhren eigenen Dateien
hinzufiigen oder als Anlage lber die Anlagenverwaltung aus VerBIS auswahlen. Es ist zu be-
achten, dass beim Hochladen eines Lebenslaufs alle bereits getatigten Eingaben zum Lebens-
lauf zu dieser Bewerbung geléscht und durch den hochgeladenen Lebenslauf ersetzt werden.
Mit der Schaltflache "Daten aus dem Lebenslauf des Bewerbers iibernehmen™ werden alle
bereits getatigten Eingaben im Lebenslauf dieser Bewerbung durch den Lebenslauf der be-
troffenen Person (siehe Kapitel 7.3 Lebenslauf) ersetzt.
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Weiterhin kénnen Sie auf dieser Seite ein Bewerbungsfoto hinzufligen. Bewerbungsfotos sind
nicht Pflicht, werden aber von den meisten Arbeitgebern gewtlinscht. An dieser Stelle kann nur
ein Foto verwendet werden, das in der Anlagenverwaltung bereits hochgeladen wurde (siehe
Kapitel 7.11 Anlagenverwaltung).

7.8.5 Reiter "Fahigkeiten"

e Bundesagentur

fiir Arbeit

STARTSEITE | ABMELDEN

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Si > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Bewerbungen > Bewerbungsmappe bearbeiten

Daten zum Bewerber
» Kundendaten

» Stammdaten

» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuung

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Worgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwallung

Bewerbungsmappe bearbeiten - Tester, Nicole

Allgemein Anschreiben Lebenslauf Fahigkeiten

Drucken und Versenden

5% Zuriick %% Vorschau 7% Fédhigkeiten aktualisieren

[=] Mobilitidt und Sprachkenntnisse

Mobilitat
Reise- / Montagebereitschaft
zeitweise vorhanden

Fahrzeuge
PKW

Fuhrerscheine

Fahrerlaubnis B PKW/Kleinbusse (alt: FS 3)
Sprachkenntnisse
e Franzésisch

¥  Halienisch

3i1 Mobilitat bearbeiten Fuhrerscheine bearbeiten

51 Sprachkenntnisse bearbeiten

[z] Kenntnisse, Fertigkeiten und Persdnliche Starken

Kenntnisse und Fertigkeiten

Biir 1, Bur

Einkauf, Beschaffung
Kosten- und Leistungsrechnung

Personalwesen

DO R ¢

Reklamationsbearbeitung

Personliche Starken
Auffassungsfahigkeit/-gabe, Flexibilitat, Kreativitat, Lemnbereitschaft

Personliche Starken bearbeiten

5351 Kenntnisse und Fertigkeiten bearbeiten

[=] Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate
Lizenzen
Es wurden noch keine Angaben zu den Lizenzen vorgenommen.

Weiterbildungen und Zertifikate

Es wurden noch keine Angaben zu den Weiterbildungen und Zertifikaten vorgenommen

3 Lizenzen hinzufugen Weiterbildung oder Zertifikat hinzufiigen

] Fihrungskompetenzen

Es wurden noch keine Angaben zu den Fihrungskompetenzen vorgenommen.

331 Filhrungskompetenzen hinzufiigen

5% Zuriick %% Vorschau 7% Fédhigkeiten aktualisieren

Anlagen
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Abbildung 33: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter "Fahigkeiten"

Auf dem Reiter "Fahigkeiten" werden alle bereits erfassten Daten der Seite "Starkenanalyse™
(siehe Kapitel 7.4 Starkenanalyse) angezeigt. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, diese An-
gaben zu bearbeiten, zu Idschen oder neue Eintrage hinzuzufiigen. Anderungen, die Sie hier
vornehmen, gelten nur fir diese Bewerbung und werden nicht in andere Bewerbungen oder in
die Seite "Starkenanalyse" Ubertragen.

Uber die Schaltflaiche "Fahigkeiten aktualisieren™ besteht die Mdglichkeit, die in der Bewer-
bung aufgenommenen Fahigkeiten durch die in VerBIS eingetragenen Fahigkeiten (siehe Ka-
pitel 7.4 Starkenanalyse) zu ersetzen.

7.8.6 Reiter "Anlagen"

,“ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Bewerbungen > Bewerbungsmappe bearbeiten

Daten zum Bewerber Bewerbungsmappe bearbeiten - Tester, Nicole
» Kundendaten

@ Zadiime Allgemein Anschreiben Lebenslauf Fihigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuun: Drucken und Versenden

Vermittlung

» Stellengesuche #31 Zuriick 51 Vorschau

» Bewerbungen
» Stellenangebate suchen
s Vorgemerkte Stellenangebote Anlagen der Bewerbungsmappe

= Anlagenverwaltung
Sie haben noch 3.072 KB von 3.072 KB Speicherplatz frei

Anlagen aus der Anlagenverwaltung hinzufiigen Weitere Anlagen hochladen

531 Anlagen hinzufiigen 1 Anlage hochladen

#3; Zuriick 31 Vorschau

Abbildung 34: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter "Anlagen”

Uber den Reiter "Anlagen” kénnen Sie bereits vorhandene Anlagen von der Seite "Anlagen-
verwaltung" auswahlen (Schaltflache "Anlagen hinzufiigen"). Alternativ kénnen uber die
Schaltflache "Anlage hochladen” neue Anlagen aus den eigenen Dateien hinzugefligt wer-
den. Diese werden dann automatisch auf der Seite "Anlagenverwaltung" gespeichert.

Auf dem Reiter "Anlagen" ist ersichtlich, wieviel Speicherkapazitat bereits verbraucht wurde
bzw. noch zur Verfigung steht. Es wird z.B. folgender Hinweis angezeigt: "Sie haben noch
2.303 KB von 3.072 KB Speicherplatz frei."
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7.8.7 Reiter "Drucken und Versenden"

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit

Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Fille auflisten > Beauftragung Dritte > Bewerbungen > Bewerbungsmappe bearbeiten

Daten zum Bewerber Bewerbungsmappe bearbeiten - Tester, Nicole
» Kundendaten

» Stammdaten Allgemein Anschreiben Lebenslauf Fihigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

» Starkenanalyse

» Bewerberbetreuung Drucken und Versenden

Vermittlung
» Stellengesuche
» Bewerbungen

i+ Zurick 3 Vorschau

» Stellenangebote suchen
» Morgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung

Zuordnung Bewerberprofil

Burokaufmann/-frau

331 Bewerberprofil auswéhlen

Das Bewerberprefil wird dem Arbeitgeber in der JOBBORSE innerhalb der Bewerbung nicht verlinkt angezeigt. Der Arbeitgeber kann aus der
Bewerbung nicht auf das Bewerberprofil zugreifen,

Achtung: Beim Aufruf aus der JOBBORSE sieht der Arbeitgeber die Daten des Bewerberprofils immer veroffentlicht.

55 In JOBBORSE verlinkt anzeigen

Versand der Bewerbung

Der Arbeitgeber akzeptiert folgende Bewerbungsarten:
schriftiich

Bewerbung fiir Versand aufrufen

Anschreiben {PDF) &
Lebenslauf (PDF) &

35 Zuriick 5 Vorschau

Abbildung 35: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter "Drucken und Versenden"

Auf dem Reiter "Drucken und Versenden" konnen Sie sich eine Vorschau der erstellten Be-
werbung anzeigen lassen.

Uber das verlinkte Stellengesuch kann die Seite "Bewerberprofil" aufgerufen werden. Uber die
Schaltflache "Bewerberprofil auswahlen" kann ein anderes Stellengesuch der Bewerbung
hinzugeflugt werden.

Mit Betatigung der Schaltfliche "In JOBBORSE verlinkt anzeigen" bzw. "In JOBBORSE
nicht verlinkt anzeigen" kann entschieden werden, ob das Stellengesuch beim Versand der
Bewerbung mit verknupft werden soll oder nicht. Damit erhalt der Arbeitgeber die Moglichkeit,
auf das Stellengesuch zuzugreifen.

Wiinscht der Arbeitgeber eine Bewerbung tber die JOBBORSE, wird die Schaltflaiche "Be-
werbung iiber JOBBORSE versenden" angezeigt. Uber diese kann die Bewerbung direkt
Uber die JOBBORSE versendet werden. Sobald die Bewerbung versendet wurde, kann diese
nicht mehr bearbeitet werden. Wenn die Bewerbung schriftlich versandt werden soll, kann
diese ausgedruckt werden.
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7.9 Suche nach Stellenangeboten

7.9.1 Suche ausgehend vom Stellengesuch

,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Version: PRY_17.1.0.0.072

Tester, Nicole (7350075206) e e e e B e e A e

Daten zum Bewerber Stellengesuche - Tester, Nicole
» Kundendaten

» Stammdaten
» Lebenslauf
» Starkenanalyse

1 Stellengesuch erstellen

Art des Stellengesuchs

5 EEe e BeruffTatigkeit/Ausbildung Wergffentichungsstatus Frihester Eintrittstermin MNach Stellenangeboten suchen
VAt Art des Stellengesuchs: - Arbeit
o Fi e Burogehilf(efin}- Arbeit anonym veroffentlicht 15.02.2017 Nach Stellenangeboten suchen
betreut durch
» Bewerbungen Lollo, Denise
» Stellenangebote suchen Birckaufmann/-frau- Arbeit anonym verdffentlicht 15.02.2017 Mach Stellenangeboten suchen
» Worgemerkie Stellenangebote - - -
Einzelhandelskaufmann/-frau- Arbeit anonym vertffentlicht 13.02.2017 Nach Stellenangeboten suchen
» Anlagenverwaltung e —
Kaufmann/-frau - GroR- und AuBenhandel (... anonym verdffentlicht 13.02.2017 MNach Stellenangeboten suchen

- Arbeit

5 Stellengesuch erstellen

Abbildung 36: Ubersicht der Stellengesuche

Eine Suche ausgehend vom erfassten Stellengesuch starten Sie Gber den MenUpunkt "Stel-
lengesuche".

Uber den Link "Nach Stellenangeboten suchen" wird eine Suche anhand des eingestellten
Stellengesuches gestartet. Dabei werden Stellenangebote der Arbeitgeber und das jeweilige
Kunden-Stellengesuch miteinander abgeglichen.

Das Ergebnis der Suche wird in einer Ergebnisliste angezeigt.
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7.9.2 Profilunabhangige Suche nach Stellenangeboten

STARTSEITE | ABMELDEN

’G\ Bundesagentur

fiir Arbeit

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte > Stellenangebote suchen

Daten zum Bewerber Suche nach Stellenangeboten
» Kundendaten
» Stammdaten 531 Suchen
= Lebenslauf

» Starkenanalyse
» Bewerberbetreuung =] Referenznummernsuche

Vermittlung Referen (max. 30 Zeichen)
» Stellengesuche ‘
» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen
» Vorgemerkie Stellenangebote
» Anlagenverwaltung Art des Angebots *

‘Arbell Vl

=] Eckdaten zum Stellenangebot

Beruf / Tatigkeit / Ausbildung
‘ | i Beruf auswahlen

[[IMur Stellenangebote, welche die 2z rier

Nur Stellenangebote mit at hiten Berufen berticksichtigen
[[]Nur Stellenangebote in Betreuung beriicksichtigen
Geringfugige B i Mini-Job
[ v

[[ISpeziell fur schwerbehinderte oder ihnen

Suchbegriffe

Nur Profile mit folgenden Begriffen oder Chi n (1 imal 3) (max. 255 Zeichen)

Einschrankung der Suchbegriffe *

d einen
Alle Suchbegriffe beriicksichtigen
A hlieBend: i imal 3) (max. 255 Zsichen)
Nur Angebote seit (TT.MM.JJJJ) Beginn der Tatigkeit (TT.MM.JJJJ)

\ = \ =

Ausubungsort

Postleitzahl des Ei jietes (max. 10 Zeichen) Ort (max_ 35 Zeichen)
Umkreis (maximal 200 km) (max. 3 Zeichen)

Land
Deutschland v

Region
[ v e}

[5] Weitere Kriterien

Befristung =

‘ keine Angabe vl
[Vollzeit Fithrungsverantwortung

[ Teilzeit - flexibel ‘ Vl
[ Teilzeit - Schicht

[ Teilzeit - Vormittag

Arbeitszeiten

[ Teilzeit - Nachmittag
[ Teilzeit - Abend
["]Schicht
[INachtarbeit
[CIWochenende
[1Heimarbeit/ Telearbeit

[=) Branchen

Branchengruppen
Alle 51 Branchengruppen auswahlen

BetriebsgroBe

v

it Suchen

Legende  * Angabe ist zwingend erforderlich

Abbildung 37: Stellenangebote suchen



Mit Auswahl des Menlpunktes "Stellenangebote suchen" kénnen Sie unabhangig von den
jeweils hinterlegten Stellengesuchen nach (weiteren) Stellenangeboten suchen.

Die gezielte Suche nach einem ganz bestimmten Stellenangebot ist durch die Eingabe einer
vollstdndigen Referenznummer in das Eingabefeld "Referenznummer" maéglich.

Im Auswabhlfeld "Art des Angebots" kann die Suche auf eine Stellenangebotsart (Arbeit,
Kilnstler, Ausbildung, Praktikum/ Trainee und Selbstandigkeit) beschrankt werden.

In das Eingabefeld "Beruf/ Tatigkeit/ Ausbildung hinzufiigen" kénnen Sie den Beruf, nach
dem gesucht werden soll, eingeben. Dabei wird ab dem dritten Buchstaben eine Vorschlags-
liste mit maximal 20 passenden Berufen angezeigt, aus der der Beruf direkt ausgewahit und
Ubernommen werden kann. Es kénnen insgesamt bis zu drei Berufe in die Suchmaske Uber-
nommen werden. Im Suchergebnis werden anschliefend zu den eingegebenen Berufen auch
ahnliche Berufe angezeigt - aulder bei der Suche nach Ausbildungsstellen.

Wird ein Beruf eingegeben, der in der Regel einen Hochschulabschluss erfordert, wird auf der
folgenden Seite die Auswahlmdglichkeit einer Hochschulabschlussart angeboten bzw. kann,
soweit die Art des Hochschulabschlusses nicht von Bedeutung ist, "nicht relevant” ausgewahlt
werden.

Mit Aktivierung des Kontrollfeldes "Nur Stellenangebote, welche die Integration Zugewan-
derter unterstiitzen" werden bei der Suche nur Stellenangebote fiir Personen mit geringen
Deutschkenntnissen wie z. B. Asylbewerber berticksichtigt.

Mit dem Aktivieren des Kontrollfeldes "Nur Stellenangebote mit ausgewahlten Berufen be-
riicksichtigen", werden bei der Suche nur Stellenangebote berticksichtigt, die den gesuchten
(keinen ahnlichen) Beruf beinhalten. Bei Art der Nachfrage "Ausbildung" oder "Praktikum/ Trai-
nee" ist der Haken im Kontrolifeld vorbelegt. Mit dieser Einstellung werden im Ergebnis zu-
nachst keine ahnlichen Stellenangebote angezeigt. Erst durch Entfernen des Hakens werden
ahnliche Ausbildungsberufe im Ergebnis berlcksichtigt.

Die Aktivierung des Kontrollfeldes "Nur Stellenangebote in Betreuung beriicksichtigen"
ermoglicht eine exklusive Suche nach Stellenangeboten, die durch Beschaftigte der Agentur
fur Arbeit bzw. des Jobcenters betreut werden.

Uber das Auswahlfeld "Geringfligige Beschiftigung/ Mini-Job" kénnen Sie festlegen, ob
geringfligige Beschaftigungen in die Suche mit einbezogen werden sollen oder nicht.

Um ein Stellenangebot mit behindertengerechtem Arbeitsplatz zu finden, kdnnen Sie das ent-
sprechende Kontrollfeld "Speziell fir schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Men-
schen gemeldete Stellenangebote" aktivieren. Eine solche Einschrankung kann sich aber
nachteilig auf das Suchergebnis auswirken. Denn: Ein Arbeitsplatz kann grundsatzlich behin-
dertengerecht ausgestaltet sein, ist aber im konkreten Einzelfall nicht auf die besonderen Be-
dirfnisse eines (schwer-)behinderten Menschen angepasst. Um die Eingliederungschancen
fur Menschen mit Behinderung in der gesamten Bandbreite nach Eignung und Fahigkeit zu
wahren, sollte diese Suchfunktion nicht auf Dauer aktiviert werden. Wurde im Auswahlfeld "Art
der Nachfrage" der Eintrag "Selbstandigkeit" gewahlt, so wird die Aktivierung des Kontrolifel-
des bei der Suche nicht berucksichtigt.

Im Eingabefeld "Nur Profile mit folgenden Begriffen (maximal 3)" kénnen Sie bis zu drei,
mit einem Leerzeichen voneinander zu trennende Begriffe eingeben, die zwingend im Stellen-
angebot enthalten sein missen. Dabei wird keine Gro3-/ Kleinschreibung beachtet. Fir die
Suche kann auch das Jokerzeichen "*" als Platzhalter vor bzw. nach dem Teilbegriff verwendet
werden.
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Die Optionsfelder "Alle Suchbegriffe beriicksichtigen” und "Mindestens einen Suchbe-
griff beriicksichtigen™ ermdglichen eine Variation der Einschrankung nach Suchbegriffen.
Das standardmaRig vorbelegte Optionsfeld "Alle Suchbegriffe berlicksichtigen" fuhrt dazu,
dass nur Stellenangebote in der Ergebnisliste aufgefiihrt werden, die alle eingegebenen Be-
griffe enthalten. Bei der Option "Mindestens einen Suchbegriff berticksichtigen" werden alle
Stellenangebote gefunden, die mindestens einen der angegebenen Begriffe enthalten.

Im Eingabefeld "AuszuschlieBende Suchbegriffe (maximal 3)" kénnen Sie bis zu drei, mit
einem Leerzeichen voneinander zu trennende Begriffe eingeben, die nicht im Stellenangebot
enthalten sein dirfen. Dabei wird keine Grol3-/ Kleinschreibung beachtet. Fur die Suche kann
auch das Jokerzeichen "*" als Platzhalter vor bzw. nach dem Teilbegriff verwendet werden.

Méoéchten Sie nur Stellenangebote aus einem bestimmten Zeitraum suchen, kénnen Sie dies
Uber das Auswahlfeld "Nur Angebote der letzten" vornehmen.

Der frihestmaogliche Eintrittstermin/ Ausbildungsbeginn kann Uber das Eingabefeld "Beginn
der Tatigkeit (TT.MM.JJJJ)" angegeben werden.

Sobald in den Eingabefeldern "Postleitzahl des Einsatzgebietes™ und "Ort" Angaben ge-
macht werden, kann die Suche in Verbindung mit dem Eingabefeld "Umkreis (maximal 200
km)" auf einen konkret definierten Umkreis zum angegebenen Ort bzw. der Postleitzahl einge-
schrankt werden.

Eine weitere Suchmaéglichkeit ist die Festlegung des Landes oder der Region. Eine Anderung
der Landersuche erfolgt Uber die Schaltflache "Land andern". Fiir eine grolraumige Stellen-
suche in Deutschland kann eine bestimmte Region (Bundesland) ausgewahlt werden.

Im Bereich "Weitere Suchkriterien" konnen Sie eine Suche nach dem/den Arbeitszeitmo-
dell(en) Uber die entsprechenden Kontrollfelder vornehmen. Uber das Auswahlfeld "Befris-
tung" kann die Suche nach befristeten und/ oder unbefristeten Arbeitsverhaltnissen einge-
schrankt werden.

Darlber hinaus ist es moglich, die Suche mit dem Auswahlfeld "Bildungsabschluss" und
"Flihrungsverantwortung” weiter einzuschranken. Das Auswahlfeld Bildungsabschluss
steht nur bei den Typen Ausbildung, Praktikum/Trainee und Selbststandigkeit zur Verfliigung.

Uber die Schaltflache "Branchengruppen auswaihlen” 6ffnet sich ein Branchenkatalog in
dem die Mdglichkeit besteht, anhand von Kontrollfeldern die gesuchte Branche bzw. die ge-
suchten Branchen auszuwahlen und in die Suche nach Stellenangeboten zu Gbernehmen.

Uber das Auswahlfeld "BetriebsgréRe” kdnnen Sie die bevorzugte Anzahl von Beschéftigten
beim Arbeitgeber auswahlen.
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7.9.3 Ergebnisliste
0 Bundesagentur

fiir Arbeit

STARTSEITE | ABMELDEN

Version: PRV_17.1.0.0.023|

Daten zum Bewerber
» Kundendaten
Stammdaten
Lebenzlauf
Starkenanalyse
Bewerberbefreuung

wow W

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

@ Hinweis: Es werden nur die ersten 200 E i igt. Bitte

Ergebnisse anzuzeigen.

Neue Suche i3 is nach B hen filtern

Sie Ihre Suche weiter ein, um die gewiinschten

izxi Zusdtzlich Stellen im Job-Roboter suchen

1 - 10 von 200 Suchergebnissen der insgesamt 759 Treffer

Uberein- ~ Verdifent- Bezeichnung / Detailansicht /

M4 Se'rte:lIlvnnZD | |

S I:Imae:;r;dn:ﬁﬁ:ttzl-:enangebme e lichungsstatus e e Ont / Arbeftgeber Eintritistermin
o q q L 2
Reiseverkehrskaufirau 24217 Krokau ab sofort
IIIII ﬁ Reizeverkehrskaufmann/-frau) anonym
] enb SSTEURES Sied vt 90449 Nurmberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ‘ {Koch/Kidchin) fu-SSTEURES-AG-ryt
Weitere Angebote
[ ] ekk SSTEURES SteA rvt 90478 NOmberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ﬁ [Kochyl 1] anomym
[ ] 90449 Nirmberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ‘ JB Whkaurbknre
L ] 90478 NOmberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ‘ BKTEXT-FSF-AGWY
Weitere Angebote
L Kinderdorfmutter/-vater 90449 Nurmberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ‘ Diskothek KisteTF4FD5112F59459
] okfiihrermmm 90478 Nurnberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ‘ (Eisenbahner/in - Betriebsdienst - Lokfiihrer kab AG 20170104 142351
und Transporf) Weitere Angebote
] ‘_ Gardemanger 90449 Nurmberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII Diskothek KisteCTCTIADZIEDE4SE
Weitere Angebote
L ] Gardemanger 90449 Nomberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII ‘ Diskothek KisteASICEA3IBST35438
[ ] ‘ SteAVormerkungVerBISZ 90449 Normberg, Mittelfranken ab sofort
IIIII Kinderdorfmutter-vater) Dishothek KisteCS845E81B4D741C

M4 Se'rte:lIlvnnZD | |

Neue Suche 3 is nach B hen filtern  i:3: Zusdtzlich Stellen im Job-Roboter suchen

Legende @ Eintrag nicht gelesen IIIII Maximale Ubereinstimmung ﬁ Anonym vergffentlicht ‘ Verdffentlicht

Abbildung 38: Ergebnis der Suche nach Stellenangeboten

Bei einem positiven Suchergebnis werden die Treffer in einer Ergebnisliste angezeigt.

Die Stellenangebote sind nach dem Grad der Passgenauigkeit sortiert, d. h. passende Ange-
bote mit hoher Ubereinstimmung werden zuerst angezeigt. AnschlieRend werden auch ahnli-
che Stellenangebote in abfallender Reihenfolge angezeigt. Anhand des Symbols in der Spalte
"Ubereinstimmung" ist der Grad der Ubereinstimmung zu erkennen. Bitte beachten Sie, dass
die Passgenauigkeit bei einer Profilsuche immer auf Basis der eingetragenen Daten erfolgt.
Je nach Angaben der Suchkriterien wird eine reine Umkreissuche, eine Regionensuche (Bun-
deslander), eine Deutschlandsuche, eine Regionensuche (EU) oder eine Auslandsuche aus-
gefuhrt. In Abhangigkeit der eingegebenen Kriterien werden in der Ergebnisliste somit auch
unterschiedliche Schaltflachen eingeblendet (z. B. bei Angaben mit PLZ und Ort "Regionen-
suche" und "Deutschlandsuche").

Die Liste umfasst fiir jedes Ergebnis:

e Ubereinstimmungsgrad (siehe Abb. 39)

e den Veroffentlichungsstatus

e Bezeichnung/ Detailansicht/ Chiffrenummer (Referenznummer) (Verlinkung zu den De-
tails des Stellenangebotes; siehe Abb. 39)

o Ort/ Arbeitgeber (Der Name des Arbeitgebers kann verlinkt sein. Dieser fuhrt auf die
Arbeitgeberdarstellung. Sind weitere passende oder ahnliche Angebote des Arbeitge-
bers vorhanden, kénnen diese Uber den Link "Weitere Angebote" aufgerufen werden.)
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e den Eintrittstermin/ Ausbildungsbeginn

Mit Ausnahme der "Bezeichnung/ Detailansicht” und des "Veroéffentlichungsstatus” kann
Uber die Spaltenbezeichnung eine auf- bzw. absteigende Sortierung vorgenommen werden.

Noch nicht gelesene Eintrage werden vor der ersten Spalte mit einem schwarzen Punkt ge-
kennzeichnet.

Wenn die Suche anhand des Stellengesuchs erfolgt, wird in der Ergebnisliste zusatzlich die
Schaltflaiche "Neue Suche mit dem Job-Roboter" angeboten. Uber diese Schaltflache, be-
steht die Moglichkeit nach weiteren Stellenangeboten im Job-Roboter zu suchen. Dabei wer-
den an den Job-Roboter die Daten aus dem jeweiligen Stellengesuch als Suchkriterien tber-
geben. Erfolgt die Suche ohne Stellengesuchbezug so hat man die Mdglichkeit, den Job-Ro-
boter Uber die Schaltflaiche "Zusatzliche Stellen im Job-Roboter suchen" aufzurufen.

Uber die Schaltflache "Suche dndern" wird wieder auf die Ausgangsseite der Eingabe der
Suchkriterien gefuhrt, um die getatigten Eingaben zu verfeinern.

Um evtl. in Frage kommende Stellenangebote zu einem spateren Zeitpunkt komfortabel auf-
rufen zu kdnnen, besteht die Moglichkeit, diese durch Auswahlen des Sternsymbols in der
Spalte "Aktionen" in eine Vormerkliste zu Gbernehmen. Nahere Informationen hierzu kdnnen
Sie unter Kapitel 7.10 Vorgemerkte Stellenangebote nachlesen.

Uber die verlinkte Bezeichnung des Stellenangebots in der Ergebnisliste gelangen Sie auf die
Seite "Details zum Stellenangebot". Die "Details zum Matching" werden Ihnen direkt aufge-
klappt angezeigt, wenn Sie das griine Ubereinstimmungssymbol aus der Ergebnisliste aus-
wahlen.

" Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit
Tester, Nicole (735D073206) Ste s her Starisele > Laufeads Fale aullsten » Seauliagung Duile > Ergconis dor Dedlschlandsuche pach Siclensngeloten » Sielenamgebet
Daten zum Bewerber Stellenangebot - Arbeit - TAUT_SteA001 (Bogenmacher/in) - 10000-1146401614-3
» Kundendaten
» LEMTNEED 43 Drucken i Bewerben i3 Zuriick 4 [
» Lebenslauf
» Starkenanalyse
» Bewerberbetreuun: [=] Details zum Matching
Vermittlung Gesamtubereinstimmung
» Stellengesuche IIIII
» Bewerbungan Erlduterung des Suchergebnisses
» Stellenangebote suchen
» YVorgemerkte Stellenangebote Suchkriterien Kriterium / Ubereinstimmung Stellenangebot
» Anlagenverwaltung Profilbereich: Eckdaten zum Bewerberprofil
Arbeit Art des Angebots Arbeit
Profilbereich: Arbeitszeit / Befristung
keine Angabe Arbeitszeiten Vollzeit
keine Angabe Befristung unbefristet
Profilbereich: Ausiibungsorte der Stelle
Deutschland Austbungsert der Stelle Deutschland

Abbildung 39: Details zum Stellenangebot mit Ubereinstimmungsgrad (Ausschnitt)

Im ersten Abschnitt "Details zum Matching" wird der Abgleich zwischen Stellengesuch bzw.
eingegebene Suchkriterien und Stellenangebot grafisch dargestellt. So kann auf einen Blick
festgestellt werden, wie die Kunden-Vorstellungen mit denen des Unternehmens Ubereinstim-
men.
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Weiterhin zeigt diese Seite lhnen samtliche verfigbaren Informationen zum Stellenangebot
an. Die Detailansicht ist durch die in Uberschriften in die Bereiche "Details zum Matching",
"Allgemeine Informationen”, "Eckdaten zum Stellenangebot", "Anforderungen an den Bewer-
ber", "Vergutungen und Informationen zum Arbeitgeber" und "Angaben zur Bewerbung" unter-
teilt. Grundsatzlich werden nur diejenigen Informationsblécke angezeigt, zu denen die Arbeit-
geberin bzw. der Arbeitgeber Angaben gemacht hat.

7.10 Vorgemerkte Stellenangebote

Vorgemerkte Stellenangebote werden nur den Tragern nach § 45 SGB Il (und Vergabe FbW-
MalRnahmen) angezeigt.

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit
Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle au
Daten zum Bewerber Vorgemerkte Stellenangebote
» Kundendaten

> Beauftragung Drtte » Vorgemerkte Stellenangebote

» Stammdaten

22i Markierte Vormerkungen léschen
» Lebenslauf

» Starkenanalyse
» Bewerberbetreuung

Ausgewahlte Stellenangebote: 0

Vermittlung —_—
1-1von 1 Eintragen M 4 Seite:| 1 von1 P M
» Stellengesuche g

» Bewerbungen e [] Il b beitgeb Datenherkunft Eintrittstermin Verbffentlichungsstatus  Aktionen

» Stellenangebote suchen ® [ | Reiseverkehrskauffrau Reisebiro "Alle b ur.de ab sofort anonym verdffentlicht =
» Vorgemerkte Stellenangebote (Reiseverkehrsk Buchungen” @

» Anlagenverwaltung aufmann/-frau)
10000-1146396714-S

M 4 Se\te'von1 L

i Markierte Vormerkungen léschen

Legende @ Eintrag nichtgelesen  [Il]  Eintrag laschen

Abbildung 40: Vorgemerkte Stellenangebote

Uber den Menlpunkt "Vorgemerkte Stellenangebote" gelangen Sie in Ihre Vormerkliste. Dort
werden favorisierte Stellenangebote aus den Suchergebnissen (siehe Kapitel 7.9.3 Ergebnis-
liste) angezeigt. Die eingetragenen Stellenangebote kdnnen tber das Léschsymbol jederzeit
wieder aus der Vormerkliste entfernt werden.
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7.11 Anlagenverwaltung

Die Anlagenverwaltung wird nur den Tragern nach § 45 SGB Il (und Vergabe FbW-MafRnah-
men) angezeigt.

,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit
Tester, Nicole (735D078206) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte > Anlagenverwaltung
Daten zum Bewerber Anlagenverwaltung - Tester, Nicole
» Kundendaten
» Stammdaten Profilbild

» Lebenslauf

+ Starkenanalyse Ein hier eingestelltes und verdffentlichtes Bild wird im Bewerberprofil angezeigt, wenn dieses ,veriffentlicht” bzw. .intem veroffentlicht” ist.

» Bewerberbetreuung
#5351 Profilbild hinzufiigen

Vermittlung

» Stellengesuche
» Bewerbungen Meine Anlagen und Links

» Stellenangebote suchen
» Vorgemerkte Stellenangebote Sie haben noch 3.072 KB von 3.072 KB Speicherplatz frei

» Anlagenverwaltung
i3t Anlage hinzufiigen 3+ Link hinzufiigen

Abbildung 41: Anlagenverwaltung

Auf dieser Seite kdnnen Profilbild, Anlagen und Links eingestellt werden. Diese Anlagen kon-
nen den Bewerbungen beigefligt werden.

7111 Profilbild

Ist noch kein Bewerbungsfoto vorhanden, so kann dies Uber die Schaltflache "Profilbild hin-
zufiigen™ nur im *.gif, *.jpg oder *.png-Format erfolgen. Im Anschluss daran kann das Bild
Uber die Schaltflache "Profilbild verodffentlichen" publiziert werden. Bei einem bereits verof-
fentlichten Profilbild kann die Veréffentlichung Gber die Schaltflache "Veroéffentlichung riick-
gangig machen" widerrufen werden. Das Bild kann Uber die Schaltflaiche "Profilbild 16-
schen" wieder entfernt werden.

Die einzelne Datei darf insgesamt 100 KB und die Summe aller Anlagen (Bilder und Doku-
mente) durfen insgesamt 3072 KB nicht Uberschreiten.

Wird ein Passfoto in der Anlagenverwaltung geloscht oder neu eingestellt bzw. der Verdffent-
lichungsstatus des Passfotos verandert, so wird diese Anderung in Bewerbungen, die online
Uber VerBIS oder die JOBBORSE versandt wurden, sofort (ibernommen.

7.11.2 Meine Anlagen und Links

Unter "Meine Anlagen und Links" kénnen Dokumente in den Dateiformaten *.txt, *.rtf, *.doc,
*xls, *.pps, *.pdf, *.jpg, *.bmp, *.gif, *.png oder *.zip, die einer Bewerbung hinzugefligt werden
sollen, abgespeichert werden.

Die einzelne Datei darf insgesamt 2 MB und die Summe aller Anlagen (Bilder und Dokumente)
durfen insgesamt 3072 KB nicht Uberschreiten. Es kdnnen beliebig viele Anlagen hinzugefugt
werden, sofern noch ausreichend Speicherkapazitat zur Verfligung steht. Uber die Schaltfla-
che "Anlage hinzufugen" kénnen der Anlagenverwaltung Dokumente hinzugeflgt werden.
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Uber die Schaltflache "Link hinzufiigen" kann der Anlagenverwaltung ein Link (z. B. Home-
page des Bewerbers) hinzugefligt werden. Hinter dem Link wird dessen Veroffentlichungssta-
tus in Klammern angezeigt. Es kdnnen maximal zwei Links verdéffentlicht werden.

Eine Anlage oder ein Link kann lGber das Symbol "Eintrag |I6schen" entfernt werden. Die An-
lage oder der Link wird dann, sofern sie nicht einer aktuell laufenden Bewerbung beigefligt ist,
komplett aus der Anlagenverwaltung entfernt.

Der Abschnitt "Zur Loschung vorgemerkte Anlagen und Links" wird eingeblendet, wenn
eine Anlage oder ein Link aus der Anlagenverwaltung geloscht wird, jedoch in einer Bewer-
bung noch verwendet wird.

8. Abschluss der Beauftragung — Versand des Zwischen-/
Abschlussberichts

Mit Bestatigung der Schaltflache "Fall abschlieRen" gelangen Sie auf die Seite zum Fallab-
schluss, auf der Sie auch die Mdglichkeit haben, einen Zwischen- bzw. Abschlussbericht an
den Beauftragenden zu versenden.

,‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Version: PRV_17.1.0.0.07:

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle auflisten > Beauftragung Dritte > Antwort Dritter bearbeiten

. Laufende Falle PP P PR TR TSP PRI TIRIN
Fallbearbeitung - Tester, Nicole
Organisation

» Kennwort andem 51 Zwischenbericht versenden 35 Abschlussbericht senden und Beauftragung abschlieBen 51 Zuriick

In Bearbeitung durch
Holger Tester

A L, zum Zwischen- / Abschlussbericht (max. 255 Zeichen) ™

! Dokument hochladen
i# Zwischenbericht versenden (3} Abschlussbericht senden und Beauftragung abschlieBen 55 Zuriick

Legende  ~ Angabe ist zwingend erforderlich

Abbildung 42: Fallabschluss

Der Versand eines Zwischen- bzw. Abschlussberichtes erfolgt durch Bestatigung des Buttons
"Zwischenbericht versenden" bzw. "Abschlussbericht senden und Beauftragung ab-
schlieBen”.

Beachten Sie, dass Sie Eintragungen im Pflichtfeld "Anmerkungen zum Zwischen-/ Abschluss-
bericht" vornehmen, vorher ist eine Ubersendung nicht moglich.

Mit Eintrag im Feld Anmerkungen und Betatigung der Schaltflache "Zwischenbericht versen-
den" wird der Bericht Uber das System verschickt und Sie gelangen wieder auf die Seite der
laufenden Falle.

Ein Zwischenbericht ist nur dann zu tibersenden, wenn dies in den Vergabeunterlagen

gefordert wird.
Zwischenberichte konnen nur einmalig verschickt werden.
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Wurde der Versand vorgenommen, wird die Schaltflache "Zwischenbericht versen-
den" nicht mehr angezeigt.

Nachdem der Zwischenbericht elektronisch versandt wurde, kann darauf nur noch le-
send zugegriffen werden.

Dokumente wie Teilnehmer-, Zwischen-, Abschlussberichte o. &. kénnen mittels der Schaltfla-
che "Dokument hinzufiigen" als Anlage angehangt werden. Beachten Sie, dass eine maxi-
male Anzahl von 3 Anlagen (PDF-Format; maximale GréRe 300 KB) pro Bericht moglich ist.
D. h. es kdnnen je 3 Anlagen fir den Zwischenbericht und je 3 Anlagen fur den Abschlussbe-
richt als Dokument hochgeladen werden. Sofern nichts Abweichendes bei den Mitteilungs-
pflichten des Auftragnehmers geregelt ist, sind teilnehmerbezogene Berichte im PDF-Format
als Anlage Uber das System zu Ubermitteln.

Sobald alle Anderungen am Bewerberdatensatz erfolgt sind, ist die Beauftragung (ber die
Schaltflache "Abschlussbericht senden und Beauftragung abschlieBen" abzuschlie3en.

Sollten vorgenommene Anderungen im Lebenslauf noch nicht an den Beauftragenden uber-
mittelt worden sein, erscheint beim Fallabschluss eine Hinweismeldung, dass dies automa-
tisch mit dem Abschluss geschieht. Bestatigen Sie diese Meldung mit "Ok".

" Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Wersion: PRV_17.1.0.0.072

Einschaltungen Sie sind hier: Stariseite > Laufende Falle auflisten > Beaufiragung Dritte > Antwort Dritter bearbeiten

» Laufende Falle T ERER I
Fall abschlieRen
Organisation

» Kennwort Andem Es existieren noch Anderungen zu dem Bewerber, die noch nicht an den Mitarbeiter ibermittelt wurden. Mit Abschluss des Falls werden die

Anderungen automatisch gesendet. Machten Sie fortfahren?

% Ok i Abbrechen

Abbildung 43: Hinweismeldung

Sobald die Beauftragung von Ihnen abgeschlossen wurde, gelangen Sie zurtick auf die Seite
der laufenden Falle. Der Kundenname wird dann dort nicht mehr angezeigt. Ein Aufruf der
Bewerberdaten nach Fallabschluss ist nicht mehr méglich.

Gemal Vertragsunterlagen sind Sie verpflichtet bei bestimmten Bedingungen einen Zwischen-
bericht und zum Ende der Beauftragung einen Abschlussbericht furr jeden nicht eingegliederten
Teilnehmer in elektronischer Form vorzulegen.

Um die Anwendung zu beenden, betatigen Sie die Schaltflache "Abmelden".
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