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Login

Wie und wo loggt man sich ein?

Um sich in das System einzuloggen, kénnen Sie sich auf die BITE-Homepage
https://www.b-ite.de begeben und klicken oben rechts auf den Button “Login”.
Sie landen auf einer neuen Seite. Klicken Sie hierzu beim Bewerbermanager den

Button “Jetzt einloggen”.

Auf der nun folgenden Seite
kénnen Sie lhre Login Daten
eingeben. In das obere Feld
“Benutzername” tragen Sie bitte
Ihre E-Mail-Adresse ein, in das
untere Feld tragen Sie Ihr Passwort
ein, welches lhnen von der
Administration mitgeteilt wurde.
Sollten Sie Ihr Passwort vergessen
haben, gibt es die Mdéglichkeit
durch einen Klick auf die Funktion
“Passwort vergessen?” einen
Ricksetzungs-Code an lhre

E-Mail-Adresse zusenden zu lassen.

Sie kénnen sich diese Login Seite
auch direkt als Lesezeichen
abspeichern.

Unter https://www.b-ite.com

kdénnen Sie sich zuklinftig direkt
einloggen.
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https://www.b-ite.de
https://www.b-ite.com

Ausschreibungen

Wie erstelle ich eine Ausschreibung?

Die Erstellung einer neuen Stellenausschreibung erfolgt in sieben Schritten.
Wie Sie eine neue Stellenausschreibung erstellen kénnen, wird nachfolgend erklart.

Uber den Dialog “Stelle verdffentlichen” (L Stelle verstientiichen ) 5y Men( “Erstellen”
gelangen Sie zur Erstellung der Stellenausschreibung .

Uber den einen Klick auf den Reiter “Abbrechen” ( © roprecter ) wird die Erstellung

einer Ausschreibung abgebrochen und das Fenster “Ausschreibung erstellen” wird
geschlossen.

Schritt 1 (Vorlagenauswahl)

Im 1. Reiter der Abfrage “Vorlagenauswahl” kdnnen Sie ihre Vorlage auswahlen tiber
das Auswahldatenfeld “Vorlagenkategorie” und “Vorlagenauswahl”. Als nichstes
erganzen Sie den “Titel” der Stellenausschreibung sowie das Feld “Identifikation”.

Hinweise:
1. Beim Einfligen von Texten sollte darauf geachtet werden, dass die eingefiligten
Texte stets “unformatiert” eingefligt werden. Dies ist mit der
Tastenkombination STRG+SHIFT+V maoglich.

2. Mit rot umrandete Felder sind Pflichtfelder und sind zur Erstellung einer neuen
Stellenausschreibung zwingend erforderlich. Z.B. Titel:

Vorlagenkategorie™

« Feld kann nicht leer sein.

Version 1.0 Seite 6



Stelle verdffentlichen X

° Vorlagenauswahl (2 ) Einleitung [ 3 ) Aufgaben

("5) Angebot ("6 Abschluss (7) v

Vorlagenkategorie®

[ v A

- Feld kann nicht leer sein.

Vorlagenauswahl®

- Feld kann nicht leer sein.
Stellentitel

[ Al

« Feld kann nicht leer sein.

Identifikation”

[ Al

= Feld kann nicht leer sein.

@ Abbrechen

Schritt 2 (Einleitung)

Im Reiter 2 “Einleitung” kdnnen Sie in dem Feld “Einleitungstext” den Text hinzufiigen,
der inihrer Stellenausschreibung Gber dem Stellentitel stehen soll. Der vorliegende
Text ist ein Beispieltext und kann von lhnen ergénzt oder verandert werden.

Stelle veriffentlichen X

\'/ 1 \u Vorlagenauswahl o Einleitung |/ 3 \'\ Aufgaben

\\ Profil |/ 5 \\ Angebot

Abschluss (7)V

Einleitungstext

B {+Q B J = — »n p &

= =

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmed tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet.

@ Abbrechen < Zuriick Als Entwurf speichern
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Schritt 3 (Aufgaben)

Im 3. Reiter “Aufgaben” kénnen Sie nun die “Aufgaben” flr die Stelle hinterlegen. Sie
haben die Moglichkeit dies als FlieBtext zu tun oder (iber das Icon “unsortierte Liste” (

= ) Aufzihlungszeichen zu generieren.

Stelle verdffentlichen

\/ 1 \| Vorlagenauswahl \/ 2 ‘\ Einleitung o Aufgaben

\| Profil \/ 5.‘| Angebot |/ 4 ) Abschluss \/

Aufgaben

B {} B 7 = — v M

Z @

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elit
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elit
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elit
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elit

@Abbre:hen < Zuriick Als Entwurf speichern

Schritt 4 (Profil)

Im 4. Reiter “Profil” kdnnen Sie die Angaben hinterlegen, die Sie sich in diesem Bereich
winschen. Dies kdnnen Sie auch wieder als FlieBtext und/oder Aufzahlung tun.

Stelle verdffentlichen

\:/.1\] Vorlagenauswahl [/2\] Einleitung [/.3\] Aufgaben ° Profil \:/.5\:\ Angebot |:/ 6 \] Abschluss [/7 )
Profil
E {+ B /7 = — »n p € 2 = = £ 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr

) Abbrechen YLl Als Entwurf speichern
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Schritt 5 (Angebot)

Im 5. Reiter “Angebot” kdnnen Sie nun hinterlegen, was “Sie bieten”. Hier ebenfalls als
Text und/oder Aufzahlung méglich.

Stelle verbffentlichen

\/ 1 \| Vorlagenauswahl \’ 2 \| Einleitung

\’ 3 \| Aufgaben |’ 4 \I Profil e Angebot |’ é\\ Abschluss \’ 7\|
Wir bieten
B {y B 7 = — »m p € 3 = = £ @

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo

dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At ve

() Abbrechen < Zurick (TSR

Schritt 6 (Abschluss)

Uber den letzten Reiter “Abschluss” kédnnen Sie einen Abschlusstext hinzufiigen, der
unter lhren Aufzahlungen der Stelle erscheint. AuBerdem kénnen Sie einen Kontakt/

Ansprechpartner hinterlegen, an den sich die Bewerbenden bei Fragen wenden
kénnen.

Stelle verdffentlichen

(1) Vorlagenauswahl (2) Einleitung (3) Aufgaben (27 Profi (s) Angebot ° Abschluss (

Abschlusstext Kontakt / Ansprechpartner

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invid

@ Abbrechen < Zuriick Als Entwurf speichern
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Schritt 7 (Veroffentlichung)

Uber den letzten Reiter “Verdffentlichung” legen Sie den Startzeitpunkt und
Endzeitpunkt fest, auf dem die Stellenausschreibung auf ihrer Karriereseite
erscheinen soll. Der Endzeitpunkt entspricht der Bewerbungsfrist.

Des weiteren kénnen Sie in diesem Reiter die Beschaftigungsart hinterlegen wie
beispielsweise “Vollzeit” oder “Teilzeit”. Sie konnen Schliisselworter hinzuflgen, die zu
lhrer ausgeschriebenen Stelle passen und Sie haben die Moéglichkeit die Gehaltsspanne
festzulegen, welche fiir Google for Jobs erforderlich ist.

Mit dem Klick auf den Button “Entwurf speichern” ( ) landen Sie direkt in
der Stellen Detailansicht ihrer gerade eben entworfenen Stellenausschreibung.

Stelle verdffentlichen X
auswahl / 2\| Einleitung |/ 3 \\ Aufgaben (4 \\ Profil / 5\| Angebot / :‘\u Abschluss o Verdffentlichung

Homepage - Startzeitpunkt Homepage - Endzeitpunkt

07.04.2022 09:00 07.05.2022 09:26
Intranet - Startzeitpunkt Intranet - Endzeitpunkt

mr.yyyy hhmm:ss dd.mm.yyyy hh:mm:ss

Beschaftigungsart

[Volizeit © | [Tellzeit © | v
Schliisselworter

[Gemeinde @‘H’Mslsch @‘H’RathauE @‘H’Persunal @‘l @
Gehalt von Gehalt bis

() Abbrechen LUl Als Entwurf speichern Jll (& Versffentlichen
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Stellen Detailansicht

Mit dem Klick auf auf den Namen einer Stellenausschreibung landen Sie in der Stellen
Detailansicht.

Inhalt Bewerbungsmethoden
4
Z Details zur Stellenausschreibung
Thre Aufgaben Titel ANR
Vorbereitung und Umsetzung von PersonalmaBnahmen inklusive Erstellung von Arbeitsvertragen Sachbearbeiter*innen Personal (m/w/d) in Voll- 2
Mitwirkung bel der wie Fertigen von i oder Teilzeit
g und tion von Anzahl Bewerbungen Identifikation
Bewerberauswah! im Bereich Schulen und Kindergéirten 2 07042022
Fahren des Stellenplans
und fur den Haushalt
Bindeglied zwischen Personal und Abrechnungsstelle (KVBW) . .
Ansprechpartner fur die Mitarbeiter der Gemeinde in steuer- und sozialversicherungsrechtiichen Fragen sowie fir externe Kunden Prozessinformationen
e o preibt Aktiv Verantwortliche
Nein
Wir erwarten
Status Stellenausschreibung
eine ar mit
und als Personalkaufiraumann (m#wra) oder eine
vergleichbare Ausbildung
Ausbildereignungspriifung (AEVO)
mehrjahrige Berufserfahrung in der Personalverwaltung
verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
im Umgang mit ED\ aus dem und MS Office
Programmen
beiten sowie iick und eine gute Ki
setzen wir voraus
souveraner Umgang mit und Flexibilitat im
sind in der des offentiichen Dienstes
gute Kenntrisse und im L (LPVG) P
Bad sowie im Taiif- und sind von Vorteil
Erfahrungen in der offentlichen Verwaltung sind von Vorteil . .
Diskretion, Einsatzbersitschaft und Zuverlassigkeit © Aktive Kandle Giltig ab Gitg bis
Homepage 07.04.2022 09:00 07.05.202209:26
Wir bieten lhnen
Inaktive Kanle Giiltig ab Giiltig bis
eine Vergitung nach mindestens Entgeltgruppe 8 TVAD sowie die Ublichen Intranet

Je nach GroRRe der Zoom-Ansicht im Browser werden alle Reiter bis auf den Erstenin

ein Dropdown-Menii verschoben ( 2 ) und kénnen mit einem Klick auf den

Dropdown-Pfeil ( ™) ausgewihlt werden. Es wird in dieser Ansicht dann immer nur
ein Reiter gleichzeitig angezeigt.

Inhalt v 5

Inhalt

Im Reiter “Inhalt” kdnnen Sie alle Inhalte lhrer erstellten Stellenausschreibung

Uberarbeiten. Mit dem Klick auf den Button “Bearbeiten” ( z ) landen Sie im
Bearbeitungsmodus. Nun kénnen Sie alle bisher erstellten Inhalte erganzen,
bearbeiten oder entfernen.

Wenn Sie einen neuen Text einfligen mdchten, gehen Sie auf das Icon ( E ) “Text
einfligen”. Mit Hilfe dieser Funktion wandelt sich ein kopierter Text, egal in welcher
Farbe, Schriftart oder Formatierung in eine reine Textform um und Formatierungen
und Hintergrundinformationen werden automatisch gel6scht.

Version 1.0 Seite 11



Offentliche Links (URL der Ausschreibung / QR Code Erstellung /
Trackin

Uber den Reiter Offentliche Links kénnen Links sowie QR-Codes generiert werden.
Hier konnen QR-Codes sowie Short-Links fir diese Ausschreibung bearbeitet und
zudem Quellen erfasst werden.

., Offentliche Links x
“ "Vorlage (m/w/d)" (~1)
® ® ® [ ® [ @ Stellenausschreibung aktiv
Quelle
Standard Keine facebook twitter linkedin xing ®
Stellenausschreibung Bewerbungsformular Bewerbungs E-Mail
https: /b b t.net/jobposting/7 https: /b b t.net/de/jobposti
ps://bewerbermanagement.net/jobposting, ps://bewerbermanagement.net/de/jobpostin S L
0435c5af280f665eddf8e1718652c22e01ce 14 g/70435c5af 280166 5eddf8e1718452c22e01ce
D@bewerbermanagement.net
90 1490/apply
IT] vink kopieren IT] vink kopieren [ vink kopieren
f ¥ in X f ¥ in X f ¥ in X

. o, .- "
D o=

Kanal O ist als Voreinstellung bereits als Standard-Kanal festgelegt. Bei Auswahl einer

Quelle wird automatisch ein Short-Link flir das jeweilige Element erzeugt.

( @ Kanal1

Wichtig ist, es muss sowohl ein Kanal aktiv sein und griin aufleuchten ) sowie

die Stellenausschreibung aktiv sein, dies wird auf der rechten Seite angezeigt (

@ Stellenausschreibung aktiv .._,"

).

Nur dann wird eine Stelle auch angezeigt, wenn man auf einen Link klickt.

Stellenausschreibung:
Uber diesen Link gelangen Sie zur Ausschreibung im jeweiligen Kanal.
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Bewerbungsformular: Uber diesen Link gelangen Sie zum Online
Bewerbungsformular der Ausschreibung.

Bewerbungs E-Mail:

Hier findet sich bei Auswahl des Standard-Kanals direkt die E-Mail-Adresse flir die
Bewerbung. Bei Auswahl einer Kennzeichnung wird anstelle der E-Mail-Adresse
ebenfalls ein Short-Link generiert, iber welchen das Formularfenster aufgerufen wird
sowie nach anschlieBender Zustimmung der Nutzungsbedingungen, eine
E-Mail-Adresse zur Bewerbung auf diese Ausschreibung generiert wird.

Link kopieren: Mit einem Klick auf das lcon ( ) wird der Link kopiert.

Darliber hinaus haben Sie die Méglichkeit, mit einem Klick auf das jeweiligen Icon des
sozialen Netzwerks den Link auf dem Netzwerk direkt zu publizieren.

Mit einem Klick auf das Icon mit dem Plus (' ® ) kann eine Quelle erfasst sowie

mit einem Klick auf generieren gespeichert werden (z.B. Homepage, Jobbérse,
Print-Medium etc.). Der zutreffende QR-Code kann als .png, .gif oder auch .jpg Datei

tiber die drei Punkte ( * ) heruntergeladen werden.
Auf Basis der Quellen erfolgen im Dialog Auswertung die Auswertungen und es wird
angezeigt, Uber welchen Link welche Bewerbung erfasst wurde.

Bewerbungsmethoden

In den “Bewerbungsmethoden kénnen Sie einstellen, ob Sie fur die jeweilige
Ausschreibung, eine Bewerbung via E-Mail und/oder per Brief zulassen mochten.
Wenn Sie diese Einstellungen vornehmen mochten, miissen Sie hierzu auf das

Bearbeiten Icon ( d ) klicken.
Um die Bearbeitung abzuschlie3en, miissen Sie abschlieBend auf das Speichern Icon (

“ ) klicken.

E-Mail Bewerbung
Wenn Sie fiir die jeweilige Ausschreibung, Bewerbungen per E-Mail zulassen mdchten,

mussen Sie den Haken bei Aktiviert ( D ) setzen.
Zusatzlich kénnen Sie den Betreff und den Inhalt der Bewerbungs-E-Mail vorgeben.
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E-Mail Bewerbung

Aletiviert

@

Betreff

Inhalt

Briefwerbung

Wenn Sie fir die jeweilige Ausschreibung, Bewerbungen per Brief zulassen mochten,
mussen Sie den Haken bei Aktiviert ( @ ) setzen.

Zusatzlich sollten Sie im Datenfeld Anschrift, die Postanschrift eintragen, an welche
die Bewerbenden lhre Bewerbung schicken kénnen.

Inhalt Offentliche Links Bewerbungsmethoden Anhinge Sonstiges

E-Mail Bewerbung
Aktiviert

Ja

Inhalt

Micht angegeben

Briefbewerbung
Aktiviert
Mein

Anschrift

Nicht angegeben

Anhidnge

In dem Reiter “Anhange” finden Sie alle Anhange einer Stellenausschreibung, die
hochgeladen wurden.
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Inhalt Offentliche Links Bewerbungsmethoden Anhinge

0 Anhinge m) ® fes

Unter dem ( @ ) auf der rechten Seite des Fensters kdnnen Sie weitere Dokumente

hochladen. Uber das Miilleimer Icon ( @ ) kdnnen die Anhange gel6scht werden.

Wenn Sie bei einem oder mehreren Dokumenten einen Haken setzen ( ) wird das

bislang ausgegraute Icon aktiviert ( © ), worliber Sie die Dokumente direkt
herunterladen kénnen.

Uber das Icon ( “ ) kénnen Sie die Seite neu laden und Uber das lcon ( < ) kbénnen
Sie lhre Ansicht in einem neuen Fenster 6ffnen.

:
Wenn Sie bei einem einzelnen Dokument auf die drei
Punkte auf der rechten Seite klicken, 6ffnet sich ein kleines
Fenster.

Hier kdnnen Sie zum einen das Dokument herunterladen,
es umbenennen oder entfernen. & Entfernen

(£ Herunterladen

f Umbenennen

Sonstiges

Prozess
Im Reiter “Sonstiges” kénnen Sie im ersten Schritt unter “Prozess” festlegen in
welchem Bewerbungsprozess die Stellenausschreibung hinterlegt sein soll.

Die “Vorlage fiir Eingangsbestatigung” ist fir Sie schon vorausgefillt und die E-Mail
welche an die Bewerbenden gesendet, nachdem diese lhre Online-Bewerbung

abgeschickt haben.

Mit dem Reiter “Sprache” kénnen Sie die voreingestellte Sprache fiir das
Online-Formular festlegen.

Bei “Bewerbungspool” konnen Sie entscheiden, ob die Bewerbenden sich dazu bereit
erklaren, freiwillig in den Bewerbungspool aufgenommen zu werden. Hierzu muss der
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Haken ( () ) aktiviert sein. Ist dieser Haken nicht aktiviert, konnen Bewerbende die
Aufnahmen in den Bewerbungspool direkt bei Bewerbung nicht zustimmen.

Als letzten Punkt, kénnen Sie noch die
“Vorlagenkategorie” anpassen. Q @
Diese soll Ihnen bei der Sichtung von ® Allgemeln

Stellenausschreibungen eine Hilfestellung bei der () Ausbildung

Sortierung bieten.
O Fiihrungsposition

SEO

Im zweiten Abschnitt “SEQ” was kurz fiir “search engine optimization” auf Deutsch
“Suchmaschinenoptimierung” steht, erfolgt die Erfassung von relevanten Angaben fir
eine Weitergabe der Stellenausschreibung an Google for Jobs.

Begriffserklarung:

Schliisselworter Hinterlegen Sie hier ggf. Schliisselworter (Keywords flir Metatags
hinsichtlich einer besseren Positionierung bei Suchmaschinen), unter
welchen die Ausschreibung besser gefunden werden kann; erfassen Sie
zuerst das neue Schllisselwort im farbig hinterlegten Feld und klicken Sie
anschlieBend auf den Icon mit dem ,Plus®.

Beschiftigungsart Wahlen Sie hier aus dem Dropdown Menti die zutreffende
Beschaftigungsart aus (Hinweis: es handelt sich hierbei um Google-seitige
Vorgaben, welche nicht gedndert werden kénnen).

Vorschaubild Das hier ggf. erfasste Bild dient dazu, bei einer Link-Teilung auf
beispielsweise Facebook oder auch XING, eine adaquate Grafik dazu
ausliefern zu kénnen.

Firmenname Wahlen Sie hier aus dem Dropdown Meni den zutreffenden Eintrag aus
(Hinweis: die Inhalte des Dropdown Men(s werden in den
Unternehmenseinstellungen unter ,Tochtergesellschaften“ vorgenommen).

Einsatzortadresse:
StraBBe Erfassen Sie hier die Stra3e des Einsatzortes
Hausnummer Erfassen Sie hier die Hausnummer des Einsatzortes
Postleitzahl Erfassen Sie hier die Postleitzahl des Einsatzortes
Stadt Erfassen Sie hier die Stadt des Einsatzortes
Land Erfassen Sie hier das Land des Einsatzortes
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Die Erfassung der Einsatzortadresse ist fiir eine Ubergabe an
Google for Jobs zwingend erforderlich!

Die Adressinformationen werden vollstindig benétigt, um den
Einsatzort in der Bewerbungskarte anzeigen zu kbnnen.

Gehaltsinformationen

Im dritten Abschnitt “Gehaltsinformationen” kénnen Sie fiir die jeweilige
Ausschreibung, Angaben zum Gehalt machen.

Hinweis: Eine Erfassung des Gehalts wird bei einer Weitergabe an Google for Jobs mit
einer besseren Sichtbarkeit seitens Google belohnt.

Waihrung Waihlen Sie hier aus dem Dropdown Men den zutreffenden Eintrag aus
Zeitraum Wahlen Sie hier aus dem Dropdown Men den zutreffenden Eintrag aus
Gehalt von Erfassen Sie hier den minimalen Betrag
Gehalt bis Erfassen Sie hier den maximalen Betrag

Subdoméne

Im letzten Abschnitt “Subdoméane” wurde fiir Sie schon vorausgefiillt die richtige
Web-Domain sowie E-Mail Domain hinterlegt, diese bitte nicht verandern.

Inhalt Bewerbungsmethaden Anhinge Sonstiges
&

Prozess

Bewerbungsprozess orlage filr Eingangsbestitigung Sprache

001 Eingangshestatigung Deutsch
Bewerbungspool Vorlagenkategorie
Allgemein

Schliisselwérter Strafie Hausnummer

Hochtaunuskreis, Landratsamt. Bad Homburg Ludwig-Erhard-Anlage 15

Kreisverwaltung, Sozialamt, Filhrerscheinstelle, Stellenmarkt,

Kinderbetreuung, Flexible Arbeitszeiten

Postleitzahl Stadt Land

61352 Bad Homburg Deutschland

Beschiftigungsart Vorschaubild Firmenname

Vollzeit, Teilzeit [Ioge.png | Hochtaunuskreis
Gehaltsinformationen

Wihrung Zeitraum Gehalt von

Euro Monat

Gehalt bis
Subdomane

‘Web-Domain E-Mail Domain

. .
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Weitere Aktionen an der Stellenausschreibung

Details zur Stellenausschreibung
In der rechten Menlileisten konnen Sie die “Details zur Stellenausschreibung”
anpassen.

Hier kénnen Sie unter “Titel” den Stellentitel der Stellenausschreibung anpassen.

Die “ANR” zeigt Ihnen die systemseitige Ausschreibungsnummer der aktuellen
Stellenausschreibung an. Dieser Wert ist eine fortlaufende Nummerierung der
Stellenausschreibungen, beginnend bei 1.

Die “Anzahl Bewerbungen” zeigt Ihnen die aktuelle Anzahl an Bewerbungen auf die
jeweilige Stellenausschreibung an. Mit einem Klick auf die Zahl, landen Sie in einer vor
gefilterten Ansicht, welche Ihnen alle Bewerbungen zur aktuellen angeklickten
Ausschreibung anzeigt.

Um zur aktuellen Stellenausschreibung zuriickzukehren, kénnen Sie oben Links im

Browser ( € 7 © & bitecomy o it den Pfeil “zuriick”( € ) klicken.

Sie haben hier die Méglichkeit unter “ldentifikation”, der Ausschreibung eine eigene
Identifikationsezeichnung zu geben.

Details zur Stellenausschreibung
Titel ANR
Waorlage (mfwd) 1

Anzahl Bewerbungen Identifikation

Prozessinformationen

Uber das Datenfeld “Verantwortliche” ist es lhnen moglich, System-Nutzer zu
hinterlegen. Dies ist sinnvoll wenn es in einer Organisation mehrere Verantwortliche
fir unterschiedliche Bereiche gibt, damit Sie in den gespeicherten Ansichten besser
Filtern kénnen.

Der “Status Stellenauschreibung” zeigt Ihnen den Status der Ausschreibung an.

» «

Hier kénnen Sie wahlen aus “Nicht angegeben”, “Entwurf” und Archiviert.
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Prozessinformationen
Verantwortliche

Status Stellenausschreibung

Kanale

In “Kanéle” kdnnen Sie eintragen, Gber welche Veroffentlichungskanale und in
welchem Zeitraum die Stellenausschreibung veréffentlicht werden soll.
Das Startdatum (Giiltig ab) zeigt den Startzeitpunkt und das Enddatum (Gultig bis)

den Endzeitpunkt an.

Uber das “Bearbeiten” Icon ( ¢ ) kénnen Sie Termine bearbeiten. Uber das

“Speichern” Icon ( 4 ) kdnnen Sie die angepassten Felder speichern.

@ Aktive Kanile

@ Inaktive Kanile
Homepage

Intranet

Worschau

Kanile Berechtigungen

Giiltig ab

Giiltig ab

05.04.2022 09:10

31.03.2022 16:21

Giiltig bis

Giiltig bis
11.04.2022 10:28

07.04.2022 16:21

Eine Stellenausschreibung ist immer dann aktiv veréffentlicht, wenn

das Startdatum ( Giiltig ab) in der Vergangenheit liegt und das Enddatum (Gliltig bis) in

der Zukunft. Zusatzlich muss der Haken bei “Aktiv’gesetzt sein.

Aktiv
® Aktive Kandle

® Inaktive Kandle

Homepage

Kanile Berechtigungen

Giltig ab
Giltig ab

05.04.2022 09:10

Giltig bis
Giltig bis

11.04.2022 10:28
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Berechtigungen

“Berechtigungen” zeigt Ihnen in den Stellenausschreibungen an,
welche User bereits beim Eingang einer Bewerbung, diese im Bewerbermanager

einsehen, bzw. bearbeiten konnen.

Wie Sie diese Berechtigungen bearbeiten kdnnen, finden Sie im Kapitel

Berechtigungen bearbeiten.

Benutzer

Seestern, Thorsten

Lesen

Icons an der Stellenausschreibung

Sie haben die Mdoglichkeit tiber die verschiedenen Icons in der oberen Leiste weitere

Aktionen an der Stellenausschreibung vorzunehmen.

QBEEAA 2

Berechtigungen bearbeiten

Mit einem Klick auf den Button “Freigaben bearbeiten” ( ) 6ffnet sich ein neues
Fenster. Hier kénnen Sie die Zugriffsrechte fiir eine Ausschreibung anpassen.

8 Freigaben bearbeiten
“Sachbearbeiter"innen Personal (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit" (~2)

07.04.2022,
sachbearbeiter“in

Keine spezifischen Berechtigungen festgelest

Nur fiir Admins sichtbar.

Geéinderte Berechtigungen

O Volistandiger Zugriff fiir alle Mitarbeiter

O Vollstandiger Zugriff nur durch mich und Administratoren

Keine zu dindernden Benutzer/ Gruppen ausgewdhit

(O Alle Berechtigungen berschreiben
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Auf der linken Seite der Eingabemaske werden die aktuell vergebenen Rechte fiir die
Ausschreibung aufgefihrt. Nachfolgende Berechtigungen kdnnen fir die jeweilige
Ausschreibung vergeben werden.

@ Kein Zugriff auf die Bewerberdaten
& Ermoglicht die Anzeige der Daten (Lese-Recht)
& Ermoglicht die Anzeige und die Bearbeitung der Daten (Schreib-Recht)
@] Ermoglicht die Anzeige, Bearbeitung und die L6schung der Daten (L6sch-Recht)
¥ Ermoglicht die Anzeige, Bearbeitung, Léschung sowie Anderung der Berechtigungen
(Berechtigungs-Recht)

Mit einem Klick auf ( "™ ) am unteren Ende der Eingabemaske (mittig) wird die

Legende gedffnet, welche die einzelnen Berechtigungsformen nochmals erlautert.

Auf der rechten Seite kann ausgewahlt werden, welche Berechtigungen mit einem
Klick in den Kreis (Aktivierung des Hakchens) vergeben werden sollen. Uber die
Auswahl ,Berechtigungen spezifischer Benutzer/ Gruppen (Rollen) festlegen” kdnnen

sowohl einzelne Benutzer ( @ Benutzer hinzufiigen ), als auch Gruppen (@ Gruppe hinzufilgen ) i
Berechtigungen versehen bzw. bestehende Rechte geidndert werden. Uber ,Alle
Berechtigungen Uiberschreiben” werden die bestehenden Rechte (auf der linken Seite
dargestellt) mit den getatigten Einstellungen, welche rechts aufgezeigt werden,
Uberschrieben.

Mit einem Klick auf das Icon ( ® ) bei Benutzer werden alle verfligbaren Benutzer in

einem Dropdown angezeigt. Mit einem Klick auf das Icon ( ® ) bei Gruppe kénnen
Gruppen (Rollen) aus dem Dropdown Men( ausgewéahlt werden. Die Auswahl muss

jeweils mit dem lcon ( %# ) bestatigt werden.

Danach muss ausgewahlt werden, welche Rechte die Benutzer/Gruppe haben sollen.

Uber das ( @ ) Icon kann ein/e Benutzer/Gruppe wieder entfernt werden.

@ © & W ¥
O O O O

Version 1.0 Seite 21




Die Berechtigungen bedingen sich aufsteigend - sprich, wenn ein Benutzer/ eine
Gruppe ,|6schen” kann, dann besitzen sie zugleich auch Lese- und Schreib-Rechte.
Benutzerspezifische Berechtigungen haben Vorrang vor Gruppenberechtigungen.

Mit einem Klick auf ( ) werden die zugewiesenen Berechtigungen im System
hinterlegt und das Eingabefenster zudem wieder geschlossen. Ein Klick auf (

@ Abbrechen ) schlieBt das Eingabefenster ohne Anderungen zu speichern.

Hinweis: Wenn ein Benutzer/eine Gruppe in einer Ausschreibung die Rechte bekommt,
sehen sie von Beginn an alle Bewerbungen auf diese Ausschreibung.

Vorschau

Wenn Sie auf das Auge ( a ) klicken, 6ffnet sich eine Vorschau ihrer Ausschreibung.

® Vorschau
"Berufsakademie Sachsen (BA SN), zentrale Geschiftsstelle und Standort Glauchau” (~3)

CBITE

Stellenausschreibung

Die Berufsakademie Sachsen ist eine Einrichtung des tertiéren Bildungsbereiches mit 7 Staatlichen Studienakademien.
Sie fuhrt Studierende in dreijahrigen praxisintegrierten dualen Studiengangen zum Bachelor- oder Diplomabschluss. Die
wissenschaftlich-theoretischen Studienabschnitte werden an der Berufsakademie Sachsen und die praktischen Studien-
abschnitte bei einem anerkannten Praxispartner realisiert.

An der Staatlichen Studienakademie Breitenbrunn ist folgende Stelle zum nachst méglichen Zeitpunkt, spatestens
zum 01.10.2021 zu besetzen:

Professor_in flir Tourismusbetriebswirtschaftslehre (m/wid)
(Entgeltgruppe E 15 TV-L, Vollizeit, unbefristet)

Vorrangig im Studienbereich Wirtschaft, Studiengang Internationales Tourismusmanagement

Stellenausschreibungsvorschau drucken

Aktionen

Uber das Drucker Icon ( ) kann die
Ausschreibung an einen installierten Drucker Typ
Ubermittelt bzw. als PDF Datei heruntergeladen (POF @) v
werden. Formatieren
Auf der linken Seite der Vorschau kénnen durch Ao o
eine Auswahl aus dem Dropdown Men(i -
. . Ausrichtung
Anderungen am Typ, am Format sowie an der PR

] | Hochformat @ | v
Ausrichtung vorgenommen werden. T—

Version 1.0 Seite 22



Stellenausschreibung teilen

Mit dem “Stellenausschreibung teilen” Icon

Link generieren
(B kannein Vorschau-Link der

Stellenausschreibung generiert werden, welcher Giiltigkeit
an Kollegen oder beispielsweise auch an =
-S <] w
Personen ohne Zugang zum System zur
Abstimmung bzw. Freigabe Gibermittelt werden %)
kann.

Hierbei muss ausgewahlt werden, wie lange der
Link gultig sein soll.

.o

Offentliche Links anzeigen

Informationen beziiglich Offentlicher Links finden Sie unter dem Kapitel:
URL der Ausschreibung / QR Code Erstellung / Tracking

Job-Borsen

Uber das Icon “Job-Bérsen” ( a ) kbnnen die erfassten Ausschreibungen an die
jeweils gewlinschten Jobbdrsen tibermittelt und als Anzeigen geschaltet werden. Mit
Aufruf des Dialogs ,Job-Borsen” gelangt der Benutzer zum ersten Schritt des
Prozesses.

Eine Ausschreibung muss auf “Aktiv” geschalten werden, um die Méglichkeit der
“Job-Borsen” nutze zu kénnen.

Es kénnen beliebig viele Job-Borsen ausgewahlt und miteinander kombiniert werden.
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fusf bob-Horsen wernttenticrsen

=]

1 Ausschreibungen

0 Pradukte

T 4 e o _
o 40 €

g fﬂhyrn.:mt!mmr e &0 €
- 5> automobibwoche.de 0 IRRCnede { Aremium. 60 lag: —
i I @..de baungesieurdd de ! OHNL Imagse d=o ¢ &% lags, inkl 3 Refresh -
pre e ¢ Freriom ¢ 21 Toy bt R
dasauge

Auf der Ubersicht werden die Jobbérsen inklusive der jeweils verfiigbaren Produkte
aufgeflhrt. Zur Auswahl der gewtiinschten Produkte der entsprechenden Jobboérsen

bedarf es eines Klicks in den Kasten ( O ) vor dem jeweiligen Produkt.
Hinweis: Um ein ausgewahltes Produkt wieder abzuwahlen bedarf es eines erneuten

Klicks in das Kastchen. Uber den Filter ( R ) besteht die Moglichkeit die Jobborsen
nach dem ,Namen“ (manuelle Eingabe des Namens), dem ,Land“ und/ oder nach
»Zielgruppe/ Sektor®,

Mit einem Klick auf ,Nachste“ gelangt der Benutzer zum nachsten Schritt des
Prozesses. Mit einem Klick auf ,Zurtick” gelangt der Benutzer wiederum zum ersten
Schritt des Prozesses.
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_] Aul lob- Borsen vardfTontlichan

f\ Bundesagentur i /S0 T
a fiir Arbeit we

nel Warsniort §0 €
Rechnunpsadresse

Ja Ich habe die MutzunzsbadnpanZon Sscen und ancrkannt

@ Abbrachan & Vorhet

Im dritten Schritt wird die komplette bislang getatigte Auswahl (Ausschreibungen und
Produkte der Jobborsen) detailliert aufgefihrt .

Im Fenster ,Anmerkungen® hat der Benutzer noch die Moglichkeit eine Anmerkung/
einen Kommentar an die BITE GmbH zu Gbermitteln.

Im Fenster ,Bestatigen” ( ) bedarf es noch der Bestatigung der
Nutzungsbedingungen durch Aktivierung des Hakchens im Kastchen via Mausklick.
Sobald die Nutzungsbedingungen bestatigt wurden, wird der Icon ,Jetzt kaufen®
aktiviert und kann alsdann geklickt werden. Mit Klick auf ,Jetzt kaufen® erhalt der
Benutzer eine E-Mail mit der Bestatigung der Bestellung. Diese E-Mail stellt den 4.
Schritt des Prozesses (4. Bestellbestatigung) dar. Mit einem Klick auf ,Zurick” gelangt
der Benutzer wiederum zum zweiten Schritt des Prozesses.

Der Kaufvertrag kommt erst zustande, wenn die Bestellung seitens der BITE GmbH
angenommen wird. Dies geschieht, indem der Benutzer von der BITE GmbH eine
E-Mail mit der Bestatigung erhalt, dass die gewahlte Stellenausschreibung bei dem
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jeweiligen Anbieter zur Veroéffentlichung eingereicht wurde (= Mail mit
Bestellbestatigung).

Stellenausschreibung HTML-gestalten

Mit dem Klick auf den Button “Stellenausschreibung HTML-gestalten” ( ) landen
Sie in der Stellenausschreibung und kdnnen diese direkt im HTML bearbeiten.

Generell werden im Editor zusammenhangende HTML-Bl6cke wie beispielsweise
Aufzihlungen oder auch diverse Uberschriften innerhalb eines blauen Rahmens
aufgezeigt.

lUm gemeinsam weiter zu wachsen und uns der Herausforderungen von morgen anzunehmen, suchen wir Sie
Ifur unseren Standort Ellwangen als

Dies verhindert ein unbeabsichtigtes Bearbeiten von anderen Elementen. Abhangig
davon, was fur ein Element vom Benutzer markiert wurde (Text oder nur Block),
werden die dazugehorigen Funktionen auf der linken Seite aufgefihrt

(D.h.: Text-Funktionen erscheinen auch nur, wenn explizit Text und somit nicht nur der
Block markiert wurde).

Ein Bild kdnnen Sie mit einem Doppelklick auf das bereits existierende Bild anpassen.
Es wird das Eingabefenster zum Upload weiterer Bilder oder aber auch zur Auswahl
eines alternativen Bildes ge6ffnet.

i Stellenausschreibungs-HTML gestalten %
"Berufsakademie Sachsen (BA SN), zentrale Geschiftsstelle und Standort Glauchau" (~3)

Tools @ Live-Ansicht v
=} Ersetzungsbegriff -
B ’ c B’ l E

Aligemein '

ANR T

bite jobposting.anr 1D

Beschreibung @

bite jobposting.descripti... * )

Einsatzort - Stellenausschreibung

bite.jobposting jobSite] (&

Hash _ Die Berufsakademie Sachsen ist eine Einrichtung des tertiéren Bildungsbereiches mit 7 Staatlichen Studienakademien.

bite.jobposting.hash] 1D Sie fihrt Studierende in dreijahrigen praxisintegrierten dualen Studiengangen zum Bachelor- oder Diplomabschluss. Die
Hausnummer e wissenschaftlich-theoretischen Studienabschnitte werden an der Berufsakademie Sachsen und die praktischen Studien-

bite.jobposting.address_. 1D abschnitte bei einem anerkannten Praxispartner realisiert.

Identifikation T F

bite.jobposting.identifi (] An der i i i i ist folgende Stelle zum nachst méglichen Zeitpunkt, spatestens
Informationen zur Briefb... zum 01.10.2021 zu besetzen:

Professor_in fiir Tourismusbetriebswirtschaftslehre (m/w/d)
(Entgeltgruppe E 15 TV-L, Vollzeit, unbefristet)
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Block Werkzeuge

Abstinde

Hinzufligen eines du3eren Abstands
nach oben, unten, rechts oder links
zum benachbarten Block.

Padding

Hinzufiigen eines Abstands oben,
unten, rechts oder links innerhalb
des zu bearbeitenden Blocks.

Ausrichtung

Andern der Textposition in
Linksblindig, Zentriert, Rechtsbiindig
oder Blocksatz.

Hintergrundfarbe

Anpassung der Hintergrundfarbe
des markierten Blocks.

Hintergrundbild

Einfligen eines Hintergrundbilds aus
den “Globalen Assets” als
Hintergrund des markierten Blocks.

' Block Werkzeuge a

Abstande

Ausrichtung

Hintergrundfarbe

Hintergrundbild

Text Werkzeuge
SchriftgroRBe Die Schriftgrof3e kann entweder durch T  Text Werkzeuge
Auswahl mit einem Klick auf den Icon,, T -
As. ausgewihlt oder auch manuell SchriftgraGe
direkt tber die bereits aufgezeigte -
SchriftgroBe gedndert werden. A':"L .
Schriftart Die Schriftart kann analog dazu Schriftart
el:IJ:IenfaIIs mit einem Klick auf den Icon Af  "Open Sans" "liberation san
, A “ qusgewihlt oder auch manuell
direkt Gber die bereits aufgezeigte Textstil
Schriftart gedndert werden. .
: B 7/ UK
Textstil Beim Uberfahren der Icons unter
JTextstil“ werden die jeweiligen Textfarbe
Funktionen in einem Overlay
aufgezeigt. @ .
Hintergrundfarbe
Textfarbe Die Textfarbe kann mit einem Klick auf

das Farbpaletten-Icon ( ® ),
angepasst werden.

®

Hintergrundfarbe

Die Hintergrundfarbe des Textes kann
mit einem Klick auf das

Farbpaletten-lcon ( ® ), angepasst
werden.
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Sie haben die Moglichkeit, auch weitere Blocke im HTML
zu erganzen. Mit einem Rechtsklick 6ffnet sich ein neuer

Dialog.

Mit dem Klick auf “Neuer Block davor” haben Sie die
Moglichkeit in der Stellenausschreibung zb. einen
Textabschnitt, einen Block oder Aufzahlungszeichen zu
erganzen. Dieselbe Funktion hat “Neuer Block danach”

nur wird dies dann danach erganzt.

<» Ausgewihlter HTML-Block

B Ausgewshlter Text

[* system Zwischenablage

T Meuer Block davor

1 Meuer Block danach

Sie kénnen auch weitere Ersetzungsbegriffe in der Stellenausschreibung erganzen.

Nachfolgend werden die zur Verfiigung stehenden Platzhalter aufgefiihrt:

Titel (Tab ,Allgemein“)

[bite.jobposting.title]

Identifikation (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.identification]

Beschreibung (Tab ,Allgemein”)

[bite.jobposting.description]

Nutzungsbedingungen (Tab ,Formulardaten®)

[bite.jobposting.termsOfService]

Sprache (Tab ,Allgemein“)

[bite.jobposting.locale]

Einsatzort (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.jobSite]

Schlisselworter (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.keywords]

Anschrift bei Briefbewerbung (Tab
»Formulardaten®)

[bite.jobposting.letterApplicationIinformation]

URL der Briefanschrift

[bite.jobposting.applyLetterUrl]

Bezeichnung , Zuriick zur Ubersicht* (Tab
,Formulardaten®)

[bite.jobposting.backToOverviewText]

URL ,Zuriick zur Ubersicht* (Tab
,Formulardaten®)

[bite.jobposting.backToOverviewUrl]

Einsatzort Adresse - StraRe (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.address_street]

Einsatzort Adresse - Hausnummer (Tab
LAllgemein®)

[bite.jobposting.address_houseNumber]

Einsatzort Adresse - Postleitzahl (Tab
LAllgemein®)

[bite.jobposting.address_postCode]

Einsatzort Adresse - Stadt (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.address_city]

Einsatzort Adresse - Land (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.address_country]

Breitengrad Einsatzort (wird automatisch
generiert bei Adresseingabe)

[bite.jobposting.address_latitude]
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Langengrad Einsatzort (wird automatisch [bite.jobposting.address_longitude]
generiert bei Adresseingabe)

Langengrad Einsatzort (wird automatisch [bite.jobposting.address_longitude]
generiert bei Adresseingabe)

Individuelles Datenfeld (Tab ,Datenfelder”) [bite.jobposting.customValues_alias]

URL der Stellenausschreibung [bite.jobposting.url]

URL des Online Bewerbungsformulars [bite.jobposting.applyUrl]

Bewerbungsmailadresse [bite.jobposting.email]

Inhalt der E-Mail (Tab ,E-Mail Bewerbung®) [bite.jobposting.emailSubjectBody]

URL der Bewerbungsmail [bite.jobposting.applyEmailUrl]

Bewerbungsformular gestalten

In dem Reiter “Bewerbungsformular gestalten” kénnen Sie das Online Formular
bearbeiten und anpassen.

Startseite
Unter dem Reiter “Startseite” konnen Sie die Nutzungsbedingungen, welche bei der
Bewerbung akzeptiert werden miissen hinterlegen. Hierbei miissen Sie zunachst tGber

den Pfeil ( ¥ ) das Feld ausklappen.
Sie kénnen den Inhalt anpassen, hinterlegen, ob eine Zustimmung erforderlich ist oder
nicht sowie einen Zustimmungstext hinzufligen.

2 Bewerbungsformular gestalten
7 "Vorlage ABWASSERMEISTER (m/w/d)" (~1)

v Alle ausklappen M Deutsch
Formularseiten / Abschnitte Startseite
@ schritt hinzufilgen
Schritt-Oberschrift (Benutzerdefiniert) v O
g Startseite
Nutzungsbedingungen ~
i Kontakt o Inhat
b Wir, die Gemeinde Malsch, HauptstraRe 71, 76316 Malsch (im Fclgenden wir/ unser[E] ). nehmen den Schutz Ihrer persdnlichen Daten sehr emst und halten uns streng analle )
geltenden Gesetze und Vorschriften zum Datenschutz, insbesondere an die Dat . (DSGVO), das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) und das
Telemediengesetz (TMG). Die folgenden Erlauterungen geben Ihnen einen Uberblick daritber wie wir diesen Schutz sicherstellen und welche Daten wir 2u welchem Zweck
£ Anhinge © verarbeiten.
1. Nutzungsdaten
Bei jedem Zugriff auf unsere Webseite und bei jedem Abruf einer Datei, werden automatisch iber diesen Vorgang allgemeine Daten in einer Protokolldatel gespeichert. Die
Speicherung dient ausschlieBlich systembezogenen und statistischen Zwecken (auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 Buchst. b) DSGVO), sowie in Ausnahmefallen zur Anzeige von
Einstellungen Straftaten (auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 Buchst. &) DSGVO).

Zustimmung erforderlich

EI Allgemein ()

Standard-Zustimmungstext nutzen

g css

Individueller Zustimmungstext

8 Javascript
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Kontakt

Im Bereich “Kontakt” kann die Abfrage fiir das Online Formular angepasst werden.
Hier kann die Reihenfolge der Fragen fiir das Online Formular definiert werden und es
kann angepasst werden, welche Fragen in der Abfrage enthalten sein sollen.

Weitere Abfragen kénnen mittels Drag & Drop auf das Icon ( i ) an die gewlinschte
Stelle gezogen werden.

Vorhandene Abfragen lassen sich mit einem Klick auf das ( © ) lcon aus der aktuellen
Abfrage entfernen.

Speichern

Um den Anpassungsvorgang abzuschlieBen muss auf “Speichern” ( ) oder

Speichern und schliessen

“Speichern und schliessen” ( ) geklickt werden. Letzteres schlie3t
die Anwendung “Bewerbungsformular gestalten”.

[ Bewerbungsfornular gestalten
7 "Vorlage ABWASSERMEISTER (m/w/d)" (1)
~ Alleauskiappen | M Deut
Formularseiten / Abschnitte Kontakt Formula
@ schrittt °
Schritt-Uberschrift v O
Uberschritt 6
8 Startseite
Formular  Zweispaltig ~A 0O Details
" Anschreiben
i Kontake <)
i
Fax
i Anhinge o Filhrerscheine)
Gehaltswunsch
Gleichstellung (Schwerbehinderung)
Einstellungen
Grad der Behinderung
Hausnum
Hachster Bildungsabschluss
8 Algemein Postleitz ’
Kinder
Wohnort
Land
g s [
Mobiltelef
vl A obitelefon
& Javascript = - Nationalitat
= el
- Nutzungsbedingungen
B Koptacie - Religion / Konfession

Hier kann der Text, welcher direkt oberhalb der Upload-Felder im Online Formular als
Hinweis angezeigt werden soll, angepasst werden.

Es kann hier auch ausgewahlt werden, welche Upload-Optionen zur Verfligung gestellt
werden sollen. So kann voreingestellt werden, ob Bewerbende die Mdéglichkeit
bekommen sollen ihre Bewerbung per Google Drive, Dropbox, oder Microsoft
OneDrive hochladen zu kénnen.
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P Bewerbungsformular gestalten
57 "Vorlage ABWASSERMEISTER (m/w/d)" (~1)

v Alleausklappen | [ Deutsch
Formularseiten / Abschnitte Anhinge
@ schritt hinaufiigen
Schritt-Oberschrift v O
8 startseite
Text A O

£ Kontakt ) T

v
. Inhalt:
£ Anhdnge e nhaltstyp

Benutzerdefiniert © v
Inhalt
Einstellungen Um einen ersten Eindruck von Ihnen zu erhalten, laden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen hoch:

- Anschreiben

- Lebenslauf

- Arbeits- und/oder Abschlusszeugnisse
8 Allgemein - weitere Qualifikationsnachweise

- gef. Nachweis iiber Schwerbehinderung
8 css

Textstil

£ JavaScript B I U é & = = = Ay Standard A standard

Allgemein
Unter dem Reiter “Allgemein” kdnnen Sie verschiedene Sachen bezliglich Ihres Online
Formulars anpassen.
Unter Design kénnen Sie wahlen, ob Sie die barrierefreiere Ansicht (Flat) oder eine der
Standardansichten (Business - Midnight Blue) fiir ihr Formular verwenden wollen.

Q

®@ OO00O0O0

Design

Business -
Business -
Business -
Business -

Business -

Flat

Wihlen Sie, ob Sie die barrierefreie Ansicht oder einen der Standardlooks fiir Ihr Formular verwenden wollen.

Midnight Blue
Nature

Pink Fruit
Purple Rain

Sky blue

Unter Sprachen kénnen Sie die Sprachen auswahlen, die Ihnen als Ubersetzungsoption
im Formular zur Verfligung stehen sollen.

Version 1.0

Seite 31




Sprachen

Wihlen Sie bitte hier die Sprachen aus, die lhnen als Ubersetzungsoptionen im Formular zur Verfiigung stehen.

-

Unter Zuriick zur Ubersicht geben Sie, falls gewiinscht, die Bezeichnung und URL eines
Links an, welcher sowohl in der Stellenausschreibung selbst als auch im
Bewerbungsformular zuriick zu Ubersicht fiihrt.

Zuriick zur Ubersicht

Geben Sie hier, falls gewilinscht, die Bezeichnung und URL eines Links an, welcher sowohl in der Stellenausschreibung selbst als auch
im Bewerbungsformular zuriick zur Ubersichtsseite fiihrt.

Aktiviert

«©

Bezeichnung

URL

Al

« Feld kann nicht leer sein.

Wenn die Option “Pausieren” aktiviert ist, kann das Ausfillen des
Bewerbungsformulars beliebig pausiert und durch einen per E-Mail versendeten Link
wieder fortgesetzt werden.

Pausieren

Wenn diese Option aktiviert ist, kann das Ausfiillen des Bewerbungsformulars beliebig pausiert und durch einen per E-Mail
versendeten Link wieder fortgesetzt werden.

Aktiviert

«©

Impressum
Unter dem Reiter Impressum kann der Link zu lhrem Impressum hinterlegt werden

oder alternativ eine individuelle Impressumsseite mit den bereitgestellten Elementen
gestaltet werden.
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Impressum

«©

Impressum (URL)

Link verwenden oder eigene Seite erstellen

Tragen Sie hier den Link zu lhrem Impressum ein, oder gestalten Sie alternativ eine individuelle Impressumsseite mit den bereitgestellten Elementen.

Link zur Impressumsseite verwenden

Ausschreibung bearbeiten

Mit einem Klick auf diesen lcon ( ) kdnnen Ausschreibungen nochmal bearbeitet
werden. Mit einem anschlieBenden Klick auf ,Speichern” werden die Anderungen in
das System Glbernommen. Ein Klick auf ,Abbrechen” schliet die Eingabemaske, ohne

Anderungen vorzunehmen.

"Vorlage (m/w/d)" (~1)

Allgemein
Aktiv

«©

Titel

Vorlage (m/w/d)

Identifikation

Homepage - Startzeitpunkt

05.04.2022 09:10

Homepage - Endzeitpunkt

11.04.2022 10:28

@ Feld hinzufiigen

f Ausschreibung bearbeiten
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Status Stellenausschreibung

Status Stellenausschreibung®

Uber das Icon ( ) kann der Status der [ VA]
Stellenausschreibung angepasst werden. ) e @
Den Status der Stellenausschreibung im besten Fall, nach O Achivie
Ablauf der Vero6ffentlichung mit anpassen.
O Entwurf

Entfernen

Uber das Entfernen Icon ( ) wird diese Ausschreibung gel6scht.

Wichtig:  Ausschreibungen werden nicht erst in den Papierkorb verschoben,
sondern unwiderruflich geléscht!

Gespeicherte Ansichten

Sie finden die gespeicherten Ansichten in der Menlileiste auf der linken Seite.
Die gespeicherten Ansichten untergliedern sich in drei Kategorien:
Erstellen, Bewerbungen und Ausschreibungen.

Erstellen

Im ersten Menupunkt kdnnen Sie neue Bewerbungen ERSTELLEN v
H Bewerbung erstellen

( = ) manuell anlegen und neue Bewerbung erstellen

Stellenausschreibungen ( stelle versffentiichen ) arstellen, telle versfrentlichen

Bewerbung erstellen

Uber den Reiter “Bewerbung erstellen” ( eerbung erselen ) haben Sie die Moglichkeit,

Bewerbungen manuell anzulegen. Es wird beim Anklicken ein neues Fenster gedffnet.

Hier kdnnen dann die Daten der Bewerbung (Vorname, Nachname etc.) eingetragen
werden.
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@ Bewerbung erstellen o Q X

Profil

Titel

Anrede

Vorname
Nachname
E-Mail Adresse
Land

@ Feld hinzufiigen

Unternehmen

Ausschreibung

Aobrechen

Im Anschluss kénnen Sie in der Kategorie “Unternehmen” der
neuen Bewerbung einer Stellenausschreibung zuordnen und den
Status der Bewerbung auswahlen.

Unternehmen

Ausschreibung

Um die Erstellung einer neuen Bewerbung abzuschlie3en miissen

Sie abschlieRend auf Speichern ( m) klicken.

Um die neu erstellte Bewerbung im Anschluss in der Auflistung der
Bewerbungen zu sehen, ist ein neues Laden der Seite notwendig.
Dies kénnen Sie ganz einfach mit einem Klick auf die F5-Taste auf |hrer Tastatur tun.

Status

Verantwortliche

Stelle veroffentlichen

Siehe Kapitel Wie erstelle ich eine Ausschreibung?

Bewerbungen

Sie haben in jeder Ansicht die Mdéglichkeit, die aktuelle Auflistung der Bewerbung mit

einem Klick oben links auf “Bewerbungsliste exportieren” ( * Bewerbungsiiste exportieren )
Zu exportieren.
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Aktive Bewerbungen

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Aktive Bewerbungen” gelangen Sie zu allen
aktiven Bewerbungen, gefiltert nach dem aktuellsten Eingangsdatum. Hier finden Sie
Bewerbungen die sich zwischen den Status 000 Neue Bewerbung und 142 Absagen:
Nach VG Il liegen. Somit finden Sie in dieser Ansicht noch alle Bewerbungen die aktiv
im System sind, dh. noch keine Absage erhalten haben oder fiir diese vorgemerkt ist.

Aktive Bewerbungen B
. l
Bild Vorname Nachname :‘ “i Ausschreibung Status Y  CEingangsdatum =
a o = e

&:\ ngeborg Rosenbaum ° [0 021 Beurteilungen abgeschiossen 11.08.2022 14:39

@ i 5 [T . 2022 12:36

Kezia Diring 5 E3 102 Absagen: Nach VG | 27.12.2021 2342
201220211322

5 Amena Speriing 3 E-3 109 Absagen: Bew. nicht erschien... 09.09.202109:04
4(9

Liara Faller 5 E-3 101 Absagen: Nach Oniine- VG 26062021 17:40

<} =
(;) Vivien Frank 5 E3 102 Absagen: Nach VG | 08.06.2021 1535
: Ercan Marquardt 7 [5] 010 Unterlagen angefordert 08.06.2021 0613
S
=N
Zeile 1-10von 11 17

Bewerbungspool

.. ) . . . BB Bewerb I
Uber den Dialog “Bewerbungen” im Men( “Bewerbungspool” ( =8 ===nErest )

gelangen Sie zu lhrem Bewerbungspool. Hier finden Sie alle Bewerbungen die sich auf
den Status 899 Pool angefragt und 900 Pool befinden.

4

Bewerbungspool

ewiins -
Bild Vorname Nachname Wunschposition Ausschreibung status Y | Eingangsdatum I SBH geprat

¥ Mathia Pesch Vollzeit B8 500 pool 05.03.2022 18:07 Hinweis
3 o (= N vorhanden

Bewerbungsgesprache

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Bewerbungsgesprache” ( &= 5erebuneszsspriche )
gelangen Sie zu allen aktiven Bewerbungen, welche zu einem Gesprachstermin
eingeladen wurden. Also alle Bewerbung mit den Status “... eingeladen”.
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* Bewerbungsliste exportieren

8 e Vomame

O

Ekene

few

Bewerbungsgesprache

Nachname

Rittger

Hillebrand

Schwalm

Termin Online
VG

10.08.2022 06:56

20.05.2022 13:44

20.10.2022 12:47

Termin VG 1=

17.08.2021 16:23

22.09.2021 00:14

19.01.2023 21:05

Ausschreibung

Status Y

T+ 051VG I: Termin durchgefihrt

11+ 031VG | eingeladen

B 040 Online-VG: Termin bestatigt

Anstellungen

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Anstellungen” (

Anstellungen )

gelangen Sie

zu allen aktiven Bewerbungen, die zur Einstellung vorgesehen sind . Hier finden Sie
Bewerbungen die sich zwischen den Status 300 Einstellen und 400 Eingestellt liegen.

Anstellungen

¥ Bewerbungsliste exportieren

O i —
0 @
0 @
o @ ~

Nachname

Hock

Heckmann

Buchwald

Ausschreibung

Papierkorb am

4

Status SBH geproft

Nachweis liegt vor

Kein Hinweis

Kein Hinweis

Absagen

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Absagen” ( B Absagen ) gelangen Sie zu
den Bewerbungen denen sie abgesagt haben und die sich zwischen den Status 200
Abgesagt: Ohne Kontakt und 242 Absgesagt: Nach VG Il liegen.

Absagen

* Bewerbungsliste exportieren

O

Vorname

0o o o 0O
086

Nachname

Lambert

Hoh

Gottschalk

Ausschreibung

Ablehnungsdatum

Status Y  seHgepruft

¥ 201 Abgesagt: Nach Online-vG Nachweis liegt vor

Hinweis

209 Abgesagt: Bew. nicht erschie...

vorhanden
Hinweis
242 Abgesagt: Nach VG Il
vorhanden
*® 201 Ab; t: Nach Online-VG Hinueis
20 gesa ac| nline-VG
EEEEEE : vorhanden
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Loschansicht

Uber den Dialog “Bewerbungen” im
Mend “Léschansicht” gelangen Sie zu
den Bewerbungen welche zur Loschung

Diese haben den Status

Machten Sie die Bewerbung in den Papierkorb verschieben?

999 Zur Loschung vorgesehen.

Bewerbungen mit diesem Status werden automatisiert in flinf Monaten, ausgehend
vom Ablehnungsdatum in den Papierkorb verschoben. Im Papierkorb werden
Bewerbungen nach einer Frist von einem Monat dann automatisch aus dem
Bewerbermanager geldscht.

Um Bewerbungen zu l6schen, muss der Button “in den Papierkorb verschieben (5

Monate)” ( In Papierkorb verschieben (5 Monate) ) angeklickt Werden‘

Dies mussen Sie mit einem Klick auf “In Papierkorb verschieben (5 Monate)”

(

% In Papierkorb verschieben (5 Monate)

) bestatigen.

Loschansicht

* Bewerbungsliste exportieren

B8 s Vomame Nachname Ausschreibung Ablehnungsdatum papierkorb am status Y sBHgeprint
3
(] ‘ Wei Hillebrand 11.04.2022 11:55 11.09.2022 [E] 599 zur Loschung vorgesehen Kein Hinweis
A h i b

Die Ansichten werden standardmaRig so ausgegeben wie hier beschrieben.
Sie habe aber in den Ansichten die Méglichkeit, Anpassungen an den Filtern
vorzunehmen.

Laufend

In dieser Ansicht finden Sie alle Stellenausschreibungen, die weder einen Status haben
noch einer Vorlagenkategorie zugeordnet sind.

Mit einem Klicken oben links kénnen Sie sich die Ausschreibungsliste exportieren (

¥ Ausschreibungsliste exportieren )
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Vorlagen

In dieser Ansicht finden Sie alle Stellenausschreibungen, die einer Vorlagenkategorie
zugeordnet sind.

Entwirfe

In dieser Ansicht sind alle Stellenausschreibungen zu finden, die als Entwurf
gespeichert wurden.

M
Unter anderem kénnen Sie Giber das Icon ( ) kdnnen Sie diesen Status setzen.

Mit einem Klicken oben links kénnen Sie sich die Ausschreibungsliste exportieren (

).

. L

Archiviert

In dieser Ansicht sind alle Stellenausschreibungen zu finden, die archiviert werden
kénnen.

Uber das Icon ( %= ) kénnen Sie diesen Status setzen.

Mit einem Klicken oben links kénnen Sie sich die Ausschreibungsliste exportieren (

).

AL

Wettbewerbsanalyse

Unter dem Reiter “Wettbewerbsanalyse” stehen den Benutzern Informationen
hinsichtlich bereits publizierten Stellenausschreibungen seitens des Wettbewerbs zur
Verfligung.

In das Suchfeld direkt neben ,Beruf” kann der gewlinschte/ zu suchende
Ausschreibungstitel erfasst werden. Mit der Erfassung der ersten Buchstaben werden
systemseitig bereits (Such-) Ergebnisse in einem Dropdown Fenster zur Auswahl
angezeigt.

Beruf

4, Sozialarbeiter / Sozialpadagoge (miw)

Trend:
Hier wird die Anzahl an neuen Ausschreibungen, pro Woche, innerhalb eines
Zeitraumes von einem Jahr aufgezeigt.
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Anzahl an neuen Ausschreibungen pro Woche.

Kiicken urd ziehen Sie im Dingramenbereich, urn zu verg

Jobbdérsen:

Hier werden die 10
haufigsten genutzten
Jobbdérsen zur Schaltung
dieser Stellenbezeichnung,
absteigend aufgefiihrt.

Ausbildungsniveau:
Hier findet sich ebenfalls
absteigend das jeweils
geforderte
Ausbildungsniveau nach
Haufigkeit.

Job-Bérsen
Unternehmen Ausschreibungen
jobboerse.arbeitsagentur.de ToBE
arbeitsagentur.de 74352
BC.EUropa.eu G970
jobserve.com a783
regiobizz.de 4785
jobfinderde 2795
die-pflegejobs.de 2362
mionster.de 1695
zeitarbeit-jobs-bayern.de 1484
glassdoor.de 1475
Aushildungsniveau
Unternehmen Ausschreibungen
Bachalor 20193
Unbekannt 12135
Fachschule/Berufsaushildung 3090
Master 78
Hauptschule 27
Gymnasium 26
Grundschule 12
Meister 4
Dissertation 4

Hinweis: Bei Stellenanzeigen der Rubrik ,Unbekannt” wurde kein Ausbildungsniveau

erkannt.
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Region:
Hier werden die Bundeslander mit den hdufigsten Schaltungen dieser Stellenanzeige
absteigend aufgefiihrt.

Region
Unternehmen Ausschreibungen
Mordrhein-Westfalen 6892
Bayern 5707
Baden-Wiirttemberg 4141
Miedersachsen 3187
Heszen 2389
Berlin 2323
Aktivitaten:

Unter ,Aktivitaten" finden sich diejenigen Unternehmen, welche am haufigsten im
Verlauf des betrachteten Zeitraumes eine Stellenanzeige mit diesem Titel geschaltet
haben.

Aktivititen

Unternehmen Ausschreibungen
Arbeiterwohlfahrt [AWO) 1431
Deutscher Caritasverband e V. 1413
Elbhelden GmbH 418
Diakonie 3938
Fortbildungsakademie der Wirtschaft 304
Outlaw gGmbH 213
Deutsches Rotes Kreuz eV, 178
G5M Training & Integration GmbH 184
Internationaler Bund (IB) 172
Caritasverband der Erzdidzese Miinchen und Freizing eV 145

Konkurrenzausschreibungen:

Unter ,Konkurrenzausschreibungen® werden die 50 aktuellsten
Stellenausschreibungen des Wettbewerbs mit diesem Titel aufgezeigt. Mit einem Klick
auf die gewlinschte Stellenausschreibung, 6ffnet sich ein Overlay mit den
Detailinformationen zu derselben, wie beispielsweise der vollstandige
Ausschreibungstext oder auch der Link zur Publikation/ Jobborse.
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Konkurrenzausschreibungen

Sozialpadagoge/Sozialarbeiter (m/w/d) in - Paderborn
5t. Vincenz Jugendhilfe-zentrum E. W

pflegesuche.de, 2022-04-12
Sozialarbeiter/Sozialpadagoge (m/w/d) - Hamburg
Elbhelden GmbH

regiobizz.de, 2022-04-12

Sozialpaddagoge (m/w/d) - Hamburg
DAA Deutsche Angestellten-Akademie GmbH
stepstone.de, 2022-04-12

Sozialpadagoge*in (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit - Minchen
Stadtteilarbeit eV,

jobserve.com, 2022-04-12

Munchen: Sozialpadagoge heilpadagogische - Putzbrunn
Clemens Maria Kinderheim
jobserve.com, 2022-04-12

Bestellungen

Unter dem Reiter Bestellungen werden alle von Ihnen in Auftrag gegebenen
Bestellungen bei den Job-Bdrsen gelistet und gibt Ihnen somit eine Ubersicht.

Bewerbungsmanagement

Bewerbungsverwaltung

Manuelles Erstellen einer Bewerbung
Siehe Kapitel Bewerbung erstellen.

Freigaben
Den erstellte Bewerbung sowie alle weiteren Bewerbungen finden Sie unter dem

Reiter “Aktive Bewerbungen”.

Durch die Aktivierung des Hakchens vor dem Namen der gewtlinschten Bewerbung/en
werden diese markiert. Mit einem anschlieBenden Klick auf ,Freigaben bearbeiten”
offnet sich die Bearbeitungsmaske.
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Mit einem Klick auf ,Freigaben bearbeiten® ( Fr=izaben bearbeiten ) kgnnen die
Zugriffsrechte fur einen, mehrere oder auch alle markierten Bewerbungen zugleich
geandert werden.

a Freigaben bearbeiten

2 Bewerbungen

iranda Maier Gednderte Berechtigungen

Keine spezifischen Berechtigungen festgelegt
O Vollstindiger Zugriff fiir alle Mitarbeiter
Elemente sind &ffentlich zugdngiich ,
f “ (O Volstindiger Zugrift nur durch mich und Administratoren

(O Berechtigungen spezifischer Benutzer/Gruppen festlegen

O Alle Berechtigungen iiberschreiben

Hinweis: Initial werden Bewerbungen (von E-Mail-Bewerbungen sowie Bewerbungen
Uber das Online Bewerbungsformular) mit den gleichen Rechten ausgestattet, welche
in der dazugehorige Ausschreibung hinterlegt sind. Diese Rechte kénnen jedoch hier
gedndert werden. Auf der linken Seite der Eingabemaske werden die aktuell
vergebenen Rechte fiir die jeweils in der Kopfzeile aufgefiihrten Bewerbungen sowohl
fir Rollen als auch flir spezifische Benutzer aufgefiihrt. Nachfolgende Berechtigungen
kénnen fur die jeweiligen Bewerbungen vergeben werden.

Vollstandiger Zugriff fur alle Mitarbeiter

Kein Zugriff auf die Bewerberdaten

Ermoglicht die Anzeige der Daten (Lese-Recht)

Ermoglicht die Anzeige und die Bearbeitung der Daten (Schreib-Recht)

2| % |00

Ermoglicht die Anzeige, Bearbeitung und die Loschung der Daten (Losch-Recht)

¥ Ermoglicht die Anzeige, Bearbeitung, Léschung sowie Anderung der Berechtigungen
(Berechtigungs-Recht)

Auf der rechten Seite werden die Berechtigungen fiir die ausgewahlten Bewerbungen
mit einem Klick in den Kreis (Aktivierung des Hakchens) vor der gewlinschten Auswahl
vergeben. Uber die Auswahl ,Berechtigungen spezifischer Benutzer/ Gruppen (Rollen)
festlegen” kénnen sowohl einzelne Benutzer, als auch Gruppen mit Berechtigungen
versehen bzw. bestehende Rechte gedndert werden. Uber ,Alle Berechtigungen
Uberschreiben” werden die bestehenden Rechte (auf der linken Seite dargestellt) mit
den getatigten Einstellungen, welche rechts aufgezeigt werden, Giberschrieben. Mit
einem anschliel3enden Klick auf das Icon fiir die gewlinschte Berechtigung wird dem
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Benutzer/ der Gruppe diese Berechtigung zugewiesen. Die Berechtigungen bedingen
sich aufsteigend - sprich, wenn ein Benutzer/ eine Gruppe ,|6schen” kann, dann
besitzen sie zugleich auch Lese- und Schreib-Rechte. Benutzerspezifische
Berechtigungen haben Vorrang vor Gruppenberechtigungen.

Mit einem Klick auf ,Speichern® werden die zugewiesenen Berechtigungen im System
hinterlegt und das Eingabefenster zudem wieder geschlossen. Ein Klick auf
,Abbrechen” schlieRt das Eingabefenster ohne Anderungen zu speichern.

Hinweis: Administratoren werden in den aktuellen Berechtigungen nicht angezeigt
und kénnen keine bestimmten Berechtigungen zugewiesen werden. Sie haben immer
vollen Zugriff auf die Daten. Sie kénnen sich selbst keine niedrigeren Berechtigungen
zuweisen sofern Sie vollen Zugriff besitzen.

Informationen liber die Bewerbungen
Mit einem Klick direkt auf den Namen einer Bewerbung (Vor- oder Nachname)

gelangen Sie zu der digitalen Bewerbungsakte der jeweiligen Bewerbung.

Die ,Digitale Bewerbungsakte” einer jeden Bewerbung, setzt sich unter anderem aus

den Tabs ,Profil®, ,Notizen®, ,Werdegang®, ,Dokumente®, ,Nachrichten, ,Duplikate”,
,Karte“ sowie ,Anderungshistorie zusammen.

Werte an Bewerbungen andern
In den verschiedenen Tabs der digitalen Bewerbungsakte kénnen die Werte an der

&

Bewerbung jeweils durch das Stift Icon ( ) gedndert werden. Wichtig dabei ist,

. B
nach der Anderung das Icon ( ) zum speichern zu klicken.
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Bewerbungs Detailansicht

Mit dem Klick auf den Vor- oder Nachnamen einer Bewerbungen landen Sie in der
sogenannten Bewerbungs Detailansicht.

Sandra Schlau =[]k (%]

Postieitzahl Wohnort
1030 Wien
Ausschreibung

Schwerbehinderung Héchster Bildungsabschluss
11500

Geburtsdatum Fiihrerschein(e)

Notizen & Beurteilungen 23.06.1987 (34 Jahre alt) B

Gehaltswunsch Familienstand Nationalitat

ledig German

Praktikum

Profil

Im Tab ,,Profil“ befinden sich alle personenbezogenen Daten und Informationen der
Bewerbung. Sofern keine Angaben zu den Kategorien/ Datenfeldern hinterlegt sind,
werden diese Datenfelder auch nicht in der Profilansicht aufgefiihrt. Hinweis: Die
Daten kénnen auf drei unterschiedliche Arten in den Bewerbermanager gelangen:

Via online Bewerbungsformular: Bei Bewerbungen lGiber das online
Bewerbungsformular werden alle Eingaben der Bewerbenden automatisiert im
Bewerbermanager hinterlegt.

Via E-Mail: Sofern die Bewerbenden eine vCard (elektronische Visitenkarte)
zusammen mit der Bewerbung im Anhang einer E-Mail Gibermittelt, werden die
Angaben aus der vCard automatisch in den Bewerbermanager tibernommen. Wenn
keine vCard in der E-Mail Gbermittelt wird, jedoch der Name der Bewerbung aus der
E-Mail-Adresse hervorgeht, wird der Name der Bewerbung (Vorname, Nachname)
automatisch in den Bewerbermanager ibernommen.

Sollte der Name der Bewerbung nicht aus der E-Mail-Adresse ersichtlich sein, wird die
Bewerbung vorerst unter ,Nicht angegeben” als Vorname und Nachname gefiihrt.

Manuell: Speziell im Falle von Brief-Bewerbungen erfolgt das Flillen der Daten im Tab

,Profil“ manuell ( ® ,Erstellen” auf der Bewerberubersicht).
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3 1

Profil Dokumente Machrichten Werdegang Karte
V4
Profil
Anrede Vorname Nachname
Frau Sandra Schlau
Titel StraBe Hausnummer
Marxgasse 26
E-Mail Adresse Postleitzahl Wohnort
sandra.schlau@bite-user.de 1030 Wien
Privat Telefon Schwerbehinderung Héchster Bildungsabschluss
0043(0)7311411500 Bachelor
Geburtsdatum Fiihrerschein(e) Friihester Einsatztermin
23.06.1987 (34 Jahre alt) B
Gehaltswunsch Familienstand Nationalitdt
ledig German
Bewerbungsfoto
Mit einem Klick auf den Titel der
Stellenausschreibung, auf welche die Bewerbung
eingegangen ist, konnen Sie die Stellendetails
aufrufen, sofern Sie die Rechte dafiir haben.
Unter dem Reiter Status finden Sie den aktuell Status
erfassten Status / Prozessschritt einer Bewerbung. O
Status
Ausschreibung

> 001 Eingang bestatigt

Unter Ausschreibung wird immer die
Ausschreibung hinterlegt, auf die sich die
Bewerbenden sich beworben haben.

NIChT angegeben

Notizen & Beurteilungen

MNicht angegeben

Sofern vorhanden werden die Notizen & Beurteilung des Kandidaten angegeben.

Dokumente

Im Reiter “Dokumente” finden Sie alle Dokumente eines Bewerbenden, die

hochgeladen / zugesendet wurden.
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3 Anhiinge ® c

profilePicture jpg
29.25 KB

Anschreiben Sandra Schiau.pdf
113.91 KB

Bewerbung Sandra Schlau.pdf
102.42 KB

Unter dem ( @ ) auf der rechten Seite des Fensters kdnnen Sie weitere Dokumente
hochladen.

Wenn Sie bei einem oder mehreren Dokumenten einen Haken
H @

setzen ( ) werden die drei bislang ausgegrauten Icons aktiviert.

Uber das rechte Icon ( @ ) kdnnen Sie mehrere Dokumente
miteinander kombinieren. Diese werden in der Reihenfolge, wie Sie sie ausgewahlt
haben, zu einer PDF Datei zusammengefiigt, die heruntergeladen wird. Uber das

Mulleimer Symbol ( — ) kdnnen Sie ein oder mehrere Dokumente entfernen. Und

Uber das linke Icon ( ) kdnnen Sie die Dokumente direkt herunterladen.

3 Anhinge ® c
profilePicture.jpg
29.25 KB
Anschreiben Sandra Schlau.pdf
113.91 KB
@ Herunterladen

Bewerbung Sandra Schlau.pdf

102.42 KB Herunterladen als PDF-Datei

Lebenslauf parsen
cp Umbenennen

T Entfernen

Wenn Sie bei einem einzelnen Dokument auf die drei Punkte auf der rechten Seite
klicken, 6ffnet sich ein kleines Fenster.

Hier kdnnen Sie zum einen das Dokument in dem Dateiformat herunterladen, wie es
hochgeladen wurde und zum anderen kénnen Sie das Dokument als PDF-Datei
herunterladen.

CV Parsing

Mit einem Klick auf ,,Lebenslauf Parsen® 6ffnet sich

ein Aktionsfenster zur Auswahl der gewiinschten m Yerdegans
Parsing-Inhalte (Profil = es werden lediglich die
Profil-Daten geparst; Werdegang = es werden
ausschlie3lich die Werdegang-Daten geparst; Profil

(® Hinzufiigen ~ Alle ausklappen
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& Werdegang = es werden sowohl Profil- als auch Werdegang-Daten geparst).

[ Lol prsen
Sandra Schlau (-24)

Origina Geparst Ergebnis
9\ [\ 2\

Profilbild } 3 l
Frau
Sandrs

i
N
r‘-
rll

Geburtsdatum 23.06.1967 (34 Jahre alt)

z
0 0D 0D oD o

Geman | Geman

2
&
m o

om et

Je nach Auswahl 6ffnet sich das entsprechende Eingabefenster. Das Eingabefenster
der Profildaten enthilt alle Stammdaten der Bewerbung. Auf der rechten Seite
(Ergebnis) besteht die Moglichkeit die aufgezeigten Daten, welche bislang im System
hinterlegt sind, manuell zu dndern.

In der Mitte (Geparst) werden die bislang erfassten Stammdaten mit den
entsprechenden Daten aus dem geparsten Lebenslauf gegentibergestellt. Daten,
welche ferner Gbernommen werden, sind hellgrin unterlegt. Identische Daten sind mit

dem Icon (E ), abweichende Daten mit ( 1= ) und neue Daten mit dem Icon ( )
versehen. Mit einem Klick auf einen der beiden Eintrage in der Mitte, wird der
gewahlte Eintrag hellgriin hinterlegt sowie wiederum rechts unter “Ergebnis”
aufgefiihrt.

Mit einem Klick auf das Icon ( ) in der Ful3zeile werden lediglich neue Eintrage

markiert. Mit einem Klick auf die beiden Icons ( B )in der Ful3zeile werden alle
aktualisierten Eintrdge ausgewahlt (neu oder gedndert). Auf der rechten Seite kénnen

markierte Eintrage Gber das Icon ( © ) entfernt bzw. deaktiviert werden.

Wichtig ist, Grun hinterlegte Felder werden in das System tibernommen. Dartber
hinaus erfolgt keine automatische Ubernahme der geparsten Daten - diese miissen
aktiv angeklickt (= griin markiert) werden, damit sie ibernommen werden.

Im unteren Teil auf der rechten Seite kénnen Sie sich die geparste PDF-Datei anzeigen
lassen und diese auch herunterladen.
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Das Eingabefenster der Werdegang-Daten bietet auch die Méglichkeit, alle
aufgezeigten Eintrage auszuklappen

(v Alleausklappen ) Mit einem Klick auf das Icon ( ® ) bei

(@ HinuiiEen ) kann direkt ein weiterer Werdegang-Eintrag erfasst werden. Dariiber

hinaus besteht die Moéglichkeit, bestehende Eintrage tiber das Icon ( © ) auf der
rechten Seite zu l6schen bzw. geparste Eintrage an dieser Stelle nicht zu speichern.
Neben dem Papierkorb Icon unter

( ¥ ) konnen Sie sich Details zu dem Feld anzeigen lassen.

Mit einem Klick auf ,Speichern” ( w ) unten rechts werden alle markierten
Daten fir die Bewerbenden als dessen Stammdaten Gibernommen. Ein Klick auf
LAbbrechen" oder auch auf ,X“ am rechten, oberen Bildschirmrand schlie3t die Ansicht
des CV Parsers und Sie gelangen wieder zum Tab ,Dokumente” in der Bewerber
Detailansicht.

Gut zu wissen: Mit Hilfe des Icons mit dem Ausrufezeichen im roten Dreieck werden
fehlerhafte Eintrage im Werdegang visualisiert. Oftmals liegt der Fehler darin, dass das
Enddatum vor dem Startdatum liegt.

Nachrichten

Im Tab ,Nachrichten" befindet sich der komplette E-Mail-Verkehr mit dieser
Bewerbung - sowohl der eingehende der Bewerbung zum Unternehmen als auch der
ausgehende vom Unternehmen zu der Bewerbung. Zu jeder E-Mail werden die
Initialen des jeweiligen verfassenden Person aufgefiihrt.

Profil Dokumente Nachrichten Werdegang Karte

Nachricht 1 bis 1won 1

]

Betreff Zeitpunkt Aktionen

System Brown Thimm Ihre Bewerbung 12.04.2022 11:25 @ - B E

Uber das Brief Icon ( = ) kann eine neue Nachricht versendet werden. Wenn Sie bei

einer Nachricht einen Haken gesetzt haben, kénnen Sie Gber den Miilleimer ( = )
diese Nachricht 16schen. Uber die zwei Icons auf der rechten Seite kénnen Sie zum

einen die Nachricht ausdrucken ( = ) und zum anderen direkt darauf antworten ( - ).

Die Anleitung wie Sie eine E-Mail an Bewerbende schreiben, find Sie im Kapitel
E-Mail Kommunikation.
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Werdegang

In dem Tab “Werdegang” werden die Eintrage aus dem Lebenslauf (wenn der
Werdegang geparst wurde) hier aufgelistet.

3 1

Profil Dokumente Nachrichten Werdegang

!@ 9 Jahre 3 Jahre c' 23 Jahre LFQ 3 Jahre ? 4 Jahre

Nicht angegeben

2Jahre 23.08.2019-12.04.2022
7 Monate

C] Lecker & Gut

& Jahre 01.08.2013-22.08.2019
?
: Nicht angegeben
0Jahre 16.03.2013-31.07.2013

4 Monate

LF@ Yogalehrer
01.01.2010-15.03.2013

Paper Work GmbH
& Jahre 15.03.2002-31.12.2010

In der obersten Zeile finden Sie eine Zusammenfassung, die anzeigt, wie viele Jahre die

Bewerbung einen Schulischen Werdegang ( = ), eine Berufsausbildung (

Cr:
Beruflichen Werdegang ( O ) und Weiterbildungen ( £ ) hat. Das Fragezeichen Icon (

) bedeutet, dass es eine Liicke in dem Lebenslauf der Bewerbung gibt.

Karte

Unter dem Reiter “Karte” wird eine Landkarte angezeigt, welche die markierten
Einsatzorte sowie den Wohnort dieses Bewerbes visualisiert.

Dokumente Nachrichten Werdegang Karte
=03 - KaKowniK Fragu = A
i 4 . I, Schweinfurt / { - ] ¥ w )
. Ywitdlich : S )_Aschaffenburg )44~ __ 1 ~fayreuth L. "y, Marianske Lazne = . Tysoke Myto Opara N
7 - | Bamberg o ) = 8 Ty
Bad Kfeuznat Wiirzbu g ; - \ A
e AV | 7 Wertheim . 5, \ Weidgn in der Pilsen g Svitavy Zabret .
# | Birkenfeld Plungstadt { B aad] ey P | Obefgfalz ey *, Pribram CZECH . i
7 v F =N ok s & . ,Olomouc 7 I
‘embourg P m i #Bad Mergentheim = f 0 ; d Nowy J
[= N Kaiserslautern . A _ A ” { -
- { - 3 \ Neumacktafder Klatovy \Tabor Jihlava
Y = Ansbach 4 " Qbernfalz 1 T
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o /Saarbrucken =~ Gstringen ) | el g Y Cham pisek” Jindrichuy \ Bmo, Zin
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SB

Unter dem Reiter “SBH” wird hinterlegt, ob eine Bewerbung auf Schwerbehinderung
Uberprift wurde.

SBH gepriift

Wenn Sie dies getan haben, kdnnen Sie in diesem Feld drei Optionen hinterlegen,

”» «

“Hinweis vorhanden”, “Kein Hinweis” oder “Nachweis liegt vor”.

Q @
O Hinweis vorhanden
O Kein Hinweis

O Machweis liegt vor

Wenn Sie eine Option ausgewahlt haben, kénnen Sie diese tiber das Icon ( = )
speichern.

Termine

Unter dem Reiter “Termine” kénnen
Sie die Termine mit der Bewerbung m fermine

hinterlegen.

£ "
Uber das “Bearbeiten” Icon ( 7 )

.. . . . Einstellungsdatum Termin Online VG
kénnen Sie Termine bearbeiten.

Uber das “Speichern” Icon ( @ )
kénnen Sie die angepassten Felder
speichern.

Termin VG | Termin VG Il
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Notizen

In dem Tab ,Notizen® kénnen zu dieser Bewerbung direkt Notizen sowie Beurteilungen
und Vorschlage fir Statusidnderungen erfasst und abgelegt werden.

v = -
Motizen Uberpriifung Duplikate Praktikum Awusbildung Zusatzdaten Anderungshistorie

1 Notiz [R-T 1
System System
31.03.2022 14:52
Spannend, bitte einladen!

Beurteilung Status Viorschlag
"3‘- B Kandidat/in - Nachriicker J™ JogiRel I ERYERE NIl

0. . L] . . .
Mit einem Klick auf das Icon ( ) kann direkt eine neue Notiz erfasst werden.

In einer neuen Notiz kann neben einer Bemerkung eine individuelle Beurteilung, als
auch ein Vorschlag zur Statusanderung aus dem Dropdown Menl ausgewahlt werden.

Hinweis: Die individuelle Beurteilung andert/ Gberschreibt jedoch nicht die allgemeine
Beurteilung, welche unterhalb des Passbildes geflihrt wird. Die Wertungen (Sterne)
kénnen ferner auch auf der Bewerberiibersicht mittels der Spalte ,Notizen &
Beurteilungen® eingeblendet werden. Uber das Dropdown Menii ,Status Vorschlag®
kénnen Sie den nachstfolgenden Prozessschritt flr diesen Bewerbenden auswahlen.

Zudem besteht die Moglichkeit durch Aktivierung des Hakchens bei ,Personlich® diese
Notiz lediglich flr die erstellende Person sichtbar zu machen. Persénliche Notizen
werden auch nicht in der Bewerbertbersicht sowie im ,Tab-Titel“ angefiihrt. Mit einem
Klick auf ,Speichern® wird die Notiz zu dieser Bewerbung im System gespeichert. Ein
Klick auf ,Abbrechen” schlie3t das Eingabefenster ohne eventuell getatigte Eingaben
zu speichern.

Bereits erfasste Notizen kénnen mit einem Klick auf das Icon ( } ) bearbeitet ( 4 )

oder auch gel6scht ( o ) werden.
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Mit einem Klick auf das Icon ( = ) ,Beurteilung anfordern” kann eine Beurteilung
dieser Bewerbung durch einen anderen Mitarbeiter/ Kollegen/ Vorgesetzten
angefordert werden.

@ Neue Notiz hinzufiigen ><

Ekene Schwalm (~3)

Bemerkung

Beurteilung
Status Vorschlag

Personlich

Abbrec hen

Mit einem Klick auf das Icon ( = ) ,Beurteilung anfordern” kann eine Beurteilung
dieser Bewerbung durch einen anderen Mitarbeiter/ Kollegen/ Vorgesetzten
angefordert werden.
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Beurteilung anfordern
= X

Zeus Rottger (~135)
Empfanger
5 O w
Weitere Empfanger
)
Ay
Falligkeit
29.04.2022 12:00

Status dndern

El 020 Beurteilungen angefordert © ~

Benachrichtigungstext

Per SMS benachrichtigen

Abbrechen m

Im System erfasste Benutzer sowie Mitarbeiter, welche bereits eine E-Mail erhalten
haben, werden im Dropdown Men( aufgefiihrt und kénnen durch Anklicken des
Kastchens ausgewahlt werden (ein erneuter Klick hebt die Auswahl wiederum auf).
Sollte der gewlinschte Mitarbeiter/ Kollege/ Vorgesetzte noch nicht aufgefiihrt sein,
kann dessen E-Mail-Adresse auch manuell in der Zeile ,Weitere Empfanger*
eingegeben werden.

Zur Erfassung eines Datums/ einer Deadline fiir die Beurteilung bedarf es entweder
der manuellen Eingabe eines Datums unter ,Falligkeit” oder auch durch Auswahl aus
dem Kalender, der in das Dropdown Meni von ,Filligkeit” integriert ist.

Im Feld ,Bemerkung” kann ein Text an den Empfanger verfasst werden, welcher dann
in der E-Mail aufgefiihrt wird. Mit einem Klick auf ,Senden“ wird eine E-Mail an den/
die gewlinschten Empfanger mit der Aufforderung eine Beurteilung zu dieser
Bewerbung abzugeben, gesendet.

Parallel zur Anforderung einer Beurteilung kann iber das Dropdown Men( ,Status
andern” der Bewerbung ein neuer Status vergeben werden.

m

Sofern flir den Beurteiler eine Mobiltelefonnummer im System hinterlegt ist, kann
zusatzlich zur E-Mail auch noch eine Aufforderung via SMS versandt werden. Hierzu
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bedarf es der Aktivierung des Hakchens bei ,,Per SMS benachrichtigen” durch einen
Klick in das Kastchen.

Hinweis: Die Erfassung der Mobiltelefonnummer kann entweder bei der
Erst-Anmeldung im Zuge einer vorangegangenen Beurteilung oder aber auch im Falle
eines Benutzers unter ,Benutzer-Icon (Initialen) - Profil“ erfolgen.

Mit einem Klick auf ,Senden” wird die E-Mail an die gewlinschten Empfanger
verschickt. Ein Klick auf ,Abbrechen” schliet das Eingabefenster und Sie gelangen
wieder auf den Tab ,Notizen".

Mit einem Klick auf das Icon (£ ) ,Erinnerungen verschicken” kénnen alle Mitarbeiter/
Kollegen/ Vorgesetzten via E-Mail an die noch ausstehenden Beurteilungen dieser
Bewerbung erinnert werden.

Uberprifung

Mit einem Klick auf den Reiter ,Uberpriifen” wird die E-Mail-Adresse der Bewerbung
auf ihre Korrektheit sowie die Anrede der Bewerbung anhand des erfassten
Vornamens gepriift.

Mit einem Klick auf das jeweilige Ergebnis werden weitere Detailinformationen nach

unten aufgeklappt ( ¥ ).

m Uberpriifung Duplikate Praktikum Ausbildung Zusatzdaten Anderungshistorie
Q E-Mail
Die E-Mail Adresse scheint giltig zu sein.
Q MNarme
Die Anrede passt zum Mamen.

E-Mail: Hier wird tGberprift, ob es sich bei der angegebenen E-Mail-Adresse um ein
glltiges Format handelt, es sich bei der Adresse um eine sogenannte
"Wegwerfadresse“ handelt (bspw. @mailinator.com) sowie, ob der E-Mailserver der
angegebenen E-Mail-Adresse erreichbar ist.

Name: Hier wird auf Grundlage einer Namensdatenbank tiberpriift, ob der Bewerbung
die korrekte Anrede zugewiesen wurde.

Duplikate

Dieser Tab dient der Erkennung von eventuell vorhandenen Doppel-Bewerbungen.
Direkt am ,Tab-Titel“ wird im Falle von existierenden Ubereinstimmungen mit anderen
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Bewerbungen die Anzahl der Treffer aufgezeigt. Auf Basis einer Punktesystematik,
welche auf einer Vielzahl von Bewerbungsdaten/ Bewerbungsangaben beruht, werden
Ubereinstimmungen/ Ahnlichkeiten mit anderen Bewerbungen aufgezeigt.

Motizen Uberpriifung Duplikate Praktikum Ausbildung Zusatzdaten Anderungshistorie

Zeus Réttger -
a tte Ahnlichkeiten

Uber den Pfeil ( ™ ) kdnnen Sie weitere Details ansehen.

Zeus Rofiger - -~
a ttg Ahnlichkeiten

« Ahnlichkeiten

MNachname, Privat Telefon, Vorname

[ -

= SlEllenausschreibung

- Eingangsdatun

27.03.2022 21:15(-15 Tage)

« Status

— 051 VG I: Termin durchgefihrt

Praktikum

Im Reiter “Praktikum”, kénnen Sie die Angaben zum Praktikum mit der jeweiligen
Bewerbung hinterlegen. Uber das “Bearbeiten” Icon ( C/ ) kdnnen Sie die Angaben

bearbeiten. Uber das “Speichern” Icon ( = ) kdnnen Sie die angepassten Felder
speichern.

Praktilkum Ausbildung Zusatzdaten Anderungshistorie

Motizen Uberpriifung Duplikate

Praktikumsbereich Praktikumsart Termin Praktikum

Nicht angegeben Praxissemester 30.10.2021 10:12

Zeitraum Praktikum

M n saqolhen
Nicht angegeber
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Ausbildung
Im Reiter “Ausbildung”, kdnnen Sie die Angaben zur Ausbildung mit der jeweiligen

Bewerbung hinterlegen. Uber das “Bearbeiten” Icon ( ?" ) kénnen Sie die Angaben

bearbeiten. Uber das “Speichern” Icon ( = ) kdnnen Sie die angepassten Felder
speichern.

Motizen Uberpriifung Duplikate Praktikum

Ausbildung Zusatzdaten Anderungshistorie

Aktuelle Schule MNotendurchschnitt Schulabschluss

Nicht anseseben Nicht angeseben Berufsbildungsreife (Mittelschulabschluss /
Hauptschulabschluss)

Mote Mathematik Mote Deutsch Mote Gemeinschaftskunde

Ergebnis Einstellungstest Termin Einstellungstest

Nicht angegeben 26.11.2021 01:00

Zusatzdaten

Eingangsdatum, Ablehnungsdatum, Papierkorb am....

In dem Reiter “Zusatzdaten” finden Sie zusatzliche Daten tbersichtlich dargestellt
(Eingangsdatum, Ablehnungsdatum, Papierkorb am, Verantwortliche, Kanal, Quelle,
Bewerbungstyp, Bewerbungsprozess E-Mail, Meeting URL).

Uber den Stift ( z ) kbnnen Sie diese bearbeiten.

Uber das “Speichern” Icon ( %) kénnen Sie die angepassten Felder speichern.
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MNotizen Uberprifung

Eingangsdatum

20.12.2021 13:22

Verantwortliche

Bewerbungstyp

manual

Initiativbewerbung

Einsatzgebiete/ Bereich

Bewerbungspool
Bewerbungspool

Nicht gesetzt

Duplikate Praktikum Aushildung Zusatzdaten
&
Ablehnungsdatum Papierkorb am
Kanal Quelle
Homepage
Bewerbungsprozess E-Mail Meeting URL

ekene.schwalm+n358ya@mail b-ite.com https: //meet-8.b-ite.com/v4pgftz

Gewilinschter Umfang Wunschposition

Begriffserklarung:

Eingangsdatum

Das Datum, an dem die Bewerbung im System eingegangen ist.

Ablehnungsdatum

Das Datum, an dem die Bewerbung eine Ablehnung bekommen hat.

Papierkorb am

An welchem Datum die Bewerbung in den Papierkorb verschoben wird.

Verantwortliche

Die Verantwortliche Person Ihres Unternehmens, fiir diese Bewerbung.

Kanal

Uber welchen Kanal die Bewerbung eingegangen ist (z.B. Homepage, Intranet).

Quelle

Uber welchen Link eine Bewerbung abgeschickt wurde (z.B. Indeed, Monster, etc.).

Bewerbungstyp

Die Art und Weise, wie eine Bewerbung eingehen kann (z.B. manuell, Gber ein
Jobportal).

Bewerbungsprozess
E-Mail

Mittels dieser E-Mail-Adresse kdnnen E-Mails direkt in den Tab ,Nachrichten” der
zutreffenden digitalen Bewerberakte geschickt/ weitergeleitet werden.

Hinweis: Dies bietet sich beispielsweise bei Bewerbungen an, welche nicht an die
spezifische E-Mail-Adresse einer Stellenausschreibung geschickt wurden, sondern
vielleicht Gber eine allgemeine E-Mail-Adresse (,info@"“) das Unternehmen erreicht
haben. In diesem Fall bedarf es in einem ersten Schritt der manuellen Erfassung
dieser Bewerbung mit Vor- und Nachnamen Uiber ,Bewerbung erstellen®, um
anschlieBend im zweiten Schritt die erhaltene E-Mail via der systemseitig
generierten E-Mail-Adresse in die entsprechende digitale Bewerberakte (Tab
,Nachrichten®) zu Gbermitteln.

Meeting URL

Hierbei handelt es sich um die URL eines BITE integriertem Tool, dass Sie flir
Meetings nutzen kbnnen.
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Initiativbewerbung
Hier konnen Sie die/den “Einsatzgebiete/Bereich” fir welche/n die Bewerbung in
Frage kommen kénnte eintragen.

Uber den Stift ( s ) kdnnen Sie diese bearbeiten.

Uber das “Speichern” Icon ( = ) kdnnen Sie die angepassten Felder speichern.

Initiativbewerbung

Einsatzgebiete/ Bereich

Bewerbungspool
Hier Kénnen Sie die Angaben zum Bewerberungspool in der Bewerbung

einsehen/bearbeiten.

Uber den Stift ( z ) kbnnen Sie diese bearbeiten.

Uber das “Speichern” Icon ( %) kénnen Sie die angepassten Felder speichern.

Bewerbungspool
Bewerbungspool Gewiinschter Umfang Wunschposition

Nicht gesetzt

Anderungshistorie

Im Tab ,Historie“ werden alle an diesem Datensatz vorgenommenen Anderungen
detailliert aufgezeigt.

Dartiiber hinaus beinhaltet die Historie die zeitliche Angabe, wann die Anderungen

vorgenommen wurden sowie den Namen des Benutzers, durch wen die Anderung
erfolgt ist.
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Motizen Uberpriifung Duplikate Praktikum Ausbildung Zusatzdaten Anderungshistorie

B

ewerbung erstellt

Bearbeitet von System letzten Monat (31.03.2022 14:50)
Anrede
Herr

Titel
Dr.

Vorname

Ekene

Nachname

Schwalm

E-Mail Adresse

ekene.schwalm@demo.b-ite.net

E-Mail Kommunikation

Mit einem Klick auf ,Per E-Mail kontaktieren® ( Per E-Mail kentaktieren ) kann einer/
mehreren/ allen (mittels Hakchen) ausgewahlte Bewerbungen direkt tiber das System
eine E-Mail gesendet werden.

2 ausgewshlt Freigaben bearbeiten Bewerbungen bearbeiten Beurteilung anfordern Per E-Mail kontaktieren Serienbrief
Notizen & Durchschnittliche
LB Bild ‘Vorname MNachname SBH geprift Ausschreibung Status h g
Beurteilungen Notizenbewertung
@ Zeus Réttger Nachweis liegt vor [ — 051 VG I: Termin durchgefiihrt

O &a Ingeborg Rosenbaum Kein Hinweis o m 021 Beurteilungen abgeschlossen

@ Faina Schéler Kein Hinweis 3 E3 109 Absagen: Bew. nicht erschien...

Wenn Sie sich in einem Bewerbungsprofil befinden, kdnnen Sie tGiber das Brief Icon
( E) ebenfalls eine E-Mail an den Bewerbenden senden.

Mit einem Klick auf die doppelten Briefe ( ) koénnen Serienbriefe fiir die
Bewerbenden generiert werden. Hierzu bedarf es zuerst der Auswahl des
gewlinschten Bewerbenden/ der gewlinschten Bewerbenden durch Aktivierung des
Hakchens vor dem Namen mit einem Klick in das Kastchen. Mit einem anschlieBenden
Klick auf ,Serienbrief erstellen” 6ffnet sich das dazugehorige Aktionsfenster.
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Eine weitere Moglichkeit, einem Bewerbenden eine E-Mail zu senden ist, direkt in

seinem Bewerbungsprofil unter dem Reiter Nachrichten auf das Brief Icon ( = ) zu
klicken.

E-Mail an Bewerbende schreiben
Wenn Sie eine der oben genannten Maéglichkeiten genutzt haben, 6ffnet sich ein neues
Fenster, in dem Sie eine E-Mail verfassen kénnen.

Nachricht versenden X
2 Bewerbungen
El Vorlage nutzen iCal Einladung anhingen &9 Zeitplan fir das Senden
Bewerbungen Status der Bewerbung setzen
PoBo . -
Mitarbeiter Sprache Ersetzungsbegriffe
w Deutsch © “
Weitere Empfanger Bewerbung ablehnen
®
Betreff
= Feld kann nicht leer sein.
Anhinge
v

« Der Machrichtentext ist leer

Worschau Abbrechen
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Sie haben folgende Felder, die ausgefiillt werden kénnen / miissen:

Bewerbungen Die vorab ausgewdhlten Bewerbungen sind bereits aktiviert. Mit Hilfe der
Suche im Dropdown Meni kann nach einzelnen, im Dropdown Men(i
aufgefiihrten Bewerbungen gesucht werden, um diese ggf. fiir diese E-Mail
wieder zu deaktivieren.

Mitarbeiter Hier werden alle Mitarbeiter gefiihrt, welche bereits einen User-Zugang

haben/ hatten (bspw. Giber die Funktion ,Beurteilung anfordern“ zu einer
Beurteilung eingeladen wurden). Wahlen Sie hier ggf. den Mitarbeiter oder
die Mitarbeiter aus dem Dropdown Menti aus, die von der E-Mail in
Kenntnis gesetzt werden sollen.

Weitere Empfanger

Erfassen Sie hier ggf. zusatzliche Empfanger, deren E-Mail-Adresse nicht im
System hinterlegt ist. Nach jeder E-Mail-Adresse bedarf es der Betatigung
der ,Return“Taste.

Status der Bewerbung
setzen

Waibhlen Sie hier bei Bedarf den zutreffenden Status aus dem Dropdown
Menl aus.

Hinweis: Bei keiner Auswahl aus dem Dropdown Menii wird der
Bewerberstatus auch nicht gedndert.

Sprache
Ersetzungsbegriffe

Wabhlen Sie hier ggf. die gewlinschte Sprache fiir die Ersetzungsbegriffe aus
dem Dropdown Menii durch Anklicken derselben aus.

Betreff Erfassen Sie hier den Anlass/ Betreff der E-Mail.
Nachricht Erfassen Sie hier den Inhalt der E-Mail.
Anhinge Es besteht zudem die Moglichkeit, mit einem Klick auf ,Anhdnge” dieser

E-Mail Dateien aus der Dateiablage dieser Bewerbung (Tab ,Dokumente®)
anzuhangen, welche angezeigt werden.

In der oberen Zeile finden Sie drei weitere Tabs:

E_: = E &y Zeit
Vorlage nutzen
Sie haben die Moglichkeit bei einer E-Mail eine Vorlage zu verwenden ( F} vorieee nutzen )

Eine bereits erstellte Vorlage aus dem Dropdown Menti kann hier ausgewahlt und fiir
diese E-Mail verwendet werden. Felder wie Status der Bewerbung, der Betreff und die
Nachricht selbst werden durch das verwenden einer Vorlage automatisch ausgefiillt.
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{Nichts auswdhlen)

001 Eingangsbestatigung
[de] - Ihre Bewerbung

010 Fehlende Unterlagen anfordern
[de] - Ihre Bewerbung

030 Einladung Online-Interview
[de] - Einladung zum Telefon-/Videointerview: [bite.candidate_adv_title] in [bite.candidate_adv_jobSite]

031 Einladung VG 1

[de] - Einladung zum Vorstellungsgesprich

032 Einladung VG 2

[de] - Einladung zum 2. Worstellungsgesprach

036 Einladung Praktikum
[de] - Einladung zum Praktikum: [bite.candidate_adv_title] in [bite.candidate_adv_jobSite]

037 Einladung Einstellungstest
[de] - Einladung zum Online-Test: [bite.candidate_adv_title] in [bite.candidate_adv_job5ite]

040 Bestitigung Online-Interview
[de] - Ihr Online-Interview

041 Bestatigung VG 1
[de] - Ihr vorstellungsgesprich: Terminbestitigung

042 Bestidtigung VG 2
[de] - Ihr 2. Varstellungsgesprach: Terminbestitigung

046 Bestitigung Praktikum
[de] - Ihr Praktikum: Terminbestatigung

047 Bestatigung Einstellungstest

.DOOOOOOOOOOO

<
o

ICal Einladung anhdngen

Uber den Tab iCal Einladung (= = Fnidns snhaneen
kann eine Termineinladung inklusive Start- und Startzeitpunkt
Endzeitpunkt, Standort, Bemerkung und dd.mm.yyyy hh:mm:ss

Zusammenfassung erstellt werden. Endzeitpunkt
dd.mm.yyyy hhimmiss

Zusammenfassung

Bemerkung

Standort

Mo

iCal Einladung anhingen
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Zeitplan fiir das Senden
Mit Hilfe des Tabs “Zeitplan fur das Senden”

( B Zeitplan fir das S ) kdnnen Sie hier ggf. das Datum sowie die Uhrzeit erfassen, zu
der die zeitverzogerte E-Mail versandt werden soll.
Mittels Klick auf das Datum und die Uhrzeit, kann die entsprechende Zeitangabe

getatigt werden. Mit einem Klick auf (%) werden die Einstellungen tibernommen

bzw. mit einem Klick auf ( © )
wieder zurlickgesetzt. Final ausgel6st wird die zeitverzdgerte E-Mail nach der
Erfassung aller Inhalte mit einem Klick auf ,Senden”,

Hinweis: Zeitverzogerte E-Mails konnen im Nachgang (sobald ,Senden” geklickt
wurde) nicht mehr bearbeitet oder gedndert werden.

Vorschau

Mit einem Klick auf ,Vorschau“ ( ) auf der rechten unteren Seite 6ffnet sich
ein separates Fenster mit den E-Mails an alle ausgewahlten Empfanger inklusive der
gegebenenfalls im Text verwandten Ersetzungsbegriffe zur Kontrolle.

Ein Klick auf das Icon ( X ) am oberen, rechten Rand schliel3t das Vorschaufenster
wieder.

Mit einem Klick auf ,Senden” (@) wird die E-Mail an den/ die Bewerbung/en

abgeschickt. Ein Klick auf ,Abbrechen‘ ( “"™" ) schlieRt das E-Mail-Eingabefenster
und der Anwender gelangt wieder auf die Bewerberiibersicht / die Bewerber
Detailansicht.

Bewerbung absagen
Wenn Sie einer Bewerbung absagen moéchten, ist es wichtig, bei der E-Mail Erstellung

Bewerbung ablehnen

das Kastchen “Bewerbung ablehnen” ( ) zu aktivieren. Die Bewerbung/en
werden damit in den Reiter “Absage erfolgt” verschoben. Sie konnen zuséatzlich eine
Ablehnungs-Notiz erstellen.

Bewerbung ablehnen

Ablehnungs-MNotiz erstellen
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Hinweis: Zur ,Re-Aktivierung” von abgelehnten Bewerbungen bedarf es der
Entfernung des Ablehnungsdatums in der Bewerber Detailansicht (unter Zusatzdaten)
der entsprechenden Bewerbung via Klick auf ,Leeren”.

Papierkorb am
Siehe Kapitel Absagen.

Abmelden

Wie kann ich mich ausloggen?

Die Abmeldung aus dem BITE Bewerbermanager kann entweder tber einen Klick

unten Links in der Mendleiste auf “Abmelden” ( (%] Einstellungen ) oder tGber einen Klick

oben rechts auf die Initialien/Pofilbild und dann auf “Abmelden
erfolgen.

" 3] Abmelden )

Einstellungen
Unternehmenseinstellungen

Kanéle, Extras, Sicherheit

Kanale
I Kanal 1

Hier kann der jeweilige Kanalname individuell umbenannt werden.
Z.B. ,Kanal 1 = Intranet”.

Intranet

Max. Passwort Alter

Account Sicherheit
In dieser Ansicht konnen die Passwortregeln verscharft werden.

0

Min. Passwortlange

Im Bild am rechten Rand haben Sie einen Uberblick, welche 8
Passwortregeln geandert werden kénnen. Min. Anzahl an Zahlen

1
Hinweis: Geanderte Passwortanforderungen treten erst durch Min. Anzahl an Kleinbuchstaben

. . . . 1
den nachsten Passwortwechsel eines jeden Nutzers oder bei

neuen Nutzern in Kraft.

Min. Anzahl an GroBbuchstaben
1
Min. Anzahl an Sonderzeichen

1
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Extras
Folgende Funktionen kénnen fiir das komplette Unternehmen hinzu- bzw.
abgeschaltet werden:

Automatische Erinnerung fiir ausstehende | Wenn aktiviert, werden Erinnerungen automatisch am

Beurteilungen Tag der Félligkeit via E-Mail an den Beurteiler
ausgelost.

BITE News als Dialog anzeigen Wenn aktiviert, werden aktuelle Anderungen den
Benutzern beim nachsten Login in einem Popup
angezeigt.

Wettbewerbsanalyse Wenn aktiviert, steht die Wettbewerbsanalyse im
Meni zur Verfiigung.

Benutzer

Uber ,Benutzer” in den Unternehmenseinstellungen gelangen Sie zur Ubersicht der
bislang im Bewerbermanager erfassten Benutzer.

Mit einem Klick auf die drei Punkte ( * ) am rechten Rand besteht die Méglichkeit,
vorhandene Benutzer zu bearbeiten, d.h. Nutzerdaten zu bearbeiten,
Benutzereinstellungen vorzunehmen oder Benutzer aus dem System zu [6schen.
# Ben

Neue Benutzer kbnnen tber “Benutzer erstellen” ( tzererstellen ) hinzugefigt

werden.

Tochtergesellschaften

Unter ,Tochtergesellschaften konnen die fiir Google for Jobs und andere
Online-Jobborsen relevanten Angaben fur die Hauptfirmierung und deren Tochter
erfasst werden.

Eine Erfassung der ,Tochtergesellschaften, ist fiir Google for Jobs zwingend

erforderlich. Bereits erfasste Angaben kénnen liber die Icons ( ﬂ:ﬁ) bearbeitet und ( m )

geléscht werden. Mit einem Klick auf ,Hinzufligen” ( ) 6ffnet sich die
Eingabemaske zur Erfassung weiterer Eintrage.

Diese Eintrage sind:

Name Erfassen Sie hier den Namen der Tochtergesellschaft/ der
Firmierung.

Uber uns/ Unternehmensbeschreibung | Erfassen Sie hier ggf. eine kurze Beschreibung zum Eintrag.

Soziale Medien Hier kénnen Links zu den jeweils vorhanden Social Media
Accounts hinzugefiigt werden.
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BITE GmbH

hitps: fwww.b-ite.de

spezialisiert haben, mit Sitz in Ulm.

Soziale Medien

Uber uns/ Unternehmensbeschreibung

Die Business IT Engineers — kurz: BITE — sind ein kompetentes Team von Experten, die sich auf die Entwicklung von Recruiting Software

hitps:fw
hitps: 4y
https:#de.

hitps:

Sowie:

Logo Hier kann das Unternehmenslogo in OriginalgréBe hinterlegt werden.

Kompaktes Logo Dieses Logo kann ggf. an weitere Jobborsen im Format 400px x 200px
weitergegeben werden.

Symbol-Logo Das Symbol-Logo wird direkt an Google for Jobs im Format 200px x 200px
weitergegeben.

Favicon Das Favicon dient als Bookmark-Icon, welches direkt im Tab angezeigt
wird.

CBITE

Firmenlogo

CBITE O BITE ¢

Kompaktes Logo Symbol Logo Fawicon
400w 200pw 200200 px

Weitere flir Google for Jobs und andere Online-Jobbdérsen notwendigen Angaben
kénnen bei der jeweiligen Stellenausschreibung erfasst werden.

Die Tochtergesellschaften kénnen auch per Ersetzungsbegriff in den
HTML-Stellenausschreibungen und in den E-Mail Vorlagen genutzt werden, damit
jeweils der Name der ausgewahlten Tochtergesellschaft angezeigt wird.

Diese Ersetzungsbegriffe fiir die Tochtergesellschaften sind :

In den E-Mail Vorlagen

[bite.candidate_adv_sub_title]

In den HTM-Stellenausschreibungen [bite.jobposting.subsidiary.title]
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Globale Assets

Hier besteht die Moglichkeit, Gber den Button “Dateien hochladen” ( )

Bilder in das System zu laden, welche ferner fiir jede Ausschreibung,
Tochtergesellschaften sowie auch fur die E-Mailvorlagen zur Einbindung zur
Verfligung stehen.

Die Reiter auf der rechten Seite haben folgende Funktionen:

f Hiermit kann eine Beschreibung zum jeweiligen Bild erstellt werden.

EB Mit diesem Reiter kann ein vorhandenes Bild mit einem neuen ersetzt werden. Diese
Anderung wird zudem automatisiert im System an jeder Stelle, wo die alte Datei
eingesetzt war, vorgenommen.

Hier kann das jeweilige Bild heruntergeladen werden.

©

Mit einem Klick auf “Anzeigen” kann das Bild betrachtet werden. Es 6ffnet sich hierzu ein
neues Fenster.

©

—_— Um bestehende Bilder aus dem System wieder zu [6schen, kdnnen diese mit einem Klick
auf “Entfernen” geléscht werden.

Kommunikationseinstellungen

E-Mail Vorlagen

Uber ,Einstellungen” unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zu den bisher im System hinterlegten E-Mailvorlagen.

001 Eingangsbestitigung Ihre Bewerbung Deutsch >« 001 Eingang bestatigt

Aktionen

010 Fehlende Unterlagen anfordern Ihre Bewerbung Deutsch E 010 Unterlagen angefordert

T e
Hier konnen bestehende Vorlagen bearbeitet ( 4 ) oder geldscht ( M ) werden. Mit
einem Klick auf “Neue hinzufiigen” (& Meus hinzufiizen ) gben links kann eine neue

Vorlage erstellt werden.
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Das Formular zur Erstellung einer neuen E-Mail Vorlage:

E-Mail-Vorlagenerstellung x
Titel* Status
Al v
= Feld kann nicht leer sein.
Betreff Sprache”
| v A

« Feld kann nicht leer sein.

Anhange
W
Nachricht
Abbrechen
Begriffserklarung:
Titel Erfassen Sie hier den Titel flr die neue Vorlage.
Status Hier kann der Status ausgewahlt werden, welcher beim Versenden der E-Mail
automatisch bei der betreffenden Bewerbung gesetzt werden soll.
Betreff In dieser Zeile kann der Betreff der E-Mail eingegeben werden.
Sprache Hier wird die Sprache fiir die in der E-Mail vorkommenden Ersetzungsbegriffe
gewidhlt.
Anhinge An eine E-Mail kénnen auch Dokumente hinterlegt werden, welche beim
Versenden den Empfangern mitgeschickt werden.
Nachricht Hier wird der Textinhalt in Verbindung mit der E-Mail Signatur eingefiigt.
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Dokumentenvorlagen

Uber ,Einstellungen“ unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zu den bisher im System hinterlegten Dokumentvorlagen.

——

Hier kdnnen bestehende Vorlagen bearbeitet ( 4 ) oder geldscht ( [ ) werden. Mit

einem Klick auf “Neue hinzufiigen” (2 Meue Rinzuflizen ) ghen [inks kann eine neue
Vorlage erstellt werden.

Dokument-Vorlagenerstellung ><

Titel* Status

[ Al v

« Feld kann nicht leer sein.

Sprache*

| v A

- Feld kann nicht leer sein.

Dokument*

[ v A

= Feld kann nicht leer sein.

Abbrechen

Begriffserklarung:

Titel Erfassen Sie hier den Titel fir die neue Vorlage.

Status Hier kann der Status ausgewahlt werden, welcher beim Erstellen des Dokuments
automatisch bei der betreffenden Bewerbung gesetzt werden soll.

Sprache Hier wird die Sprache fiir die in der E-Mail vorkommenden Ersetzungsbegriffe gewahlt.

Dokument Bei Dokument wird die Briefvorlage hochgeladen.
Um ein Dokument hochzuladen, klickt man auf den Dropdown-Pfeil und kann dann mit
einem Klick auf das @ -Symbol das Dokument hochladen.
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Recruitingeinstellungen

Status

Uber den Dialog ,Status in den Recruitingeinstellungen gelangen Sie zu den
individuell und bedarfsgerecht erfassten Status fiir die Bewerbungen,
beziehungsweise fiir die einzelnen Prozessschritte des Bewerbungsprozesses. Auf der
Ubersicht werden alle bislang im BITE Bewerbermanager erfassten Status aufgefiihrt,

welche mit einem Klick auf das Icon ( 4 ) bearbeitet oder auf das Icon ( [y geloscht
werden konnen.

Name Aktionen
1?7 000 Meue Bewerbung ﬁ -@-
>u< 001 Eingang bestatizt ﬁ E
010 Unterlagen angefordert ,f o
IR 011 unterlagen vallstandig V78|
E 020 Beurteilungen angefordert ﬁ -@-
m 021 Beurteilungen abgeschlossen ﬁ -@-
-?:- 030 Online-¥G eingeladen ﬁ -@-
.:!- 031 VG| eingeladen ﬁ ﬁ
-?:- 032 VG Il eingeladen ﬁ -@-
el o -

Ein neuer Status kann mit einem Klick auf (= M=U=r 555105y gpen links erstellt werden.
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Name

Textstl
Text & lconfarbe
Symbol

@ ?

Rahmenfarbe

Vorschau

Status hinzufiigen x

- @ 00 000

Hintergrundfarbe

- @ 00 000
¢ @ 00 000

a

L]

v U

Name

Erfassen Sie hier den Namen / Titel fiir den neuen Status.

Textstil

Hier kann der Stil angepasst werden.
Fett / Kursiv / Unterstrichen / Durchgestrichen

Text & Icon Farbe

Hier kann die Textfarbe ggf. angepasst werden. Hierzu klickt man auf ® .

Symbol

Vergeben Sie hier ggf. einen Icon/ Emoji, der den neuen Status darstellen soll.

Dazu klickt man auf O .

Hintergrundfarbe

Hier kann ggf. eine Hintergrundfarbe fiir den neuen Status mit einem Klick auf

® , hinzugeftigt werden. Beim Anklicken 6ffnet sich die Farbpalette.
Zur Auswahl der gewlinschten Farbe bedarf es eines Klicks auf die Farbe.

Rahmenfarbe

Hier kann ggf. eine Rahmenfarbe fiir den neuen Status (vgl. Hintergrundfarbe)
vergeben werden.

Ubersetzung hinzufiigen

Mit einem Klick auf i kann eine Ubersetzung hinzugefiigt werden.
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Bewerbungsprozesse

Uber ,Einstellungen“ unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zur Ubersicht der bislang im BITE Bewerbermanager erfassten
Bewerbungsprozesse.

Hinweis: Mit einem Klick auf einen Status, gelangen Sie direkt auf die anhand des
ausgewadhlten Status gefilterte Bewerbungsiibersicht. Dartiber hinaus wird die jeweilig
vorliegende Anzahl an Bewerbungen zu dem gewlinschten Status auch direkt in der
Ubersicht visualisiert.

Auf der Ubersicht werden alle bislang im BITE Bewerbermanager erfassten

Bewerbungsprozesse aufgefiihrt. Mit einem Klick auf das Icon ( * ) haben Sie die

Moglichkeit, den gewlinschten Bewerbungsprozess zu bearbeiten ( Z ) oder auch zu

|6schen (). Zudem kann der Bewerbungsprozess mit einem Klick auf das Icon ('0)
kopiert sowie im Nachgang bedarfsgerecht bearbeitet bzw. angepasst werden.

Mit einem Klick auf das Icon “Erstellen” (% E=t=l=n ) ffnet sich ein Dropdown Mendi, in
welchem alle bislang im System hinterlegten Status aufgefiihrt werden.

Bezeichnung*

Bewerbungsprozess a)

Status Bewerbungsprozess

a @ ) 010.010 - Eingang: Neue Bewerbung eingegangen
] g 010.020 - Eingang: Eingang der Bewerbung bestatigt
i 3 020.010 - Formale Priifung: Fehlende Unterlagen angefordert
@ 020.020 - Formale Priifung: Bewerbung gepriift und vollstindig
030.030 - Vorauswah!: fiir Fachbereich freigegeben
s 030.050 - Vorauswahl: Votum Fachbereich abgegeben
Keine Ergebnisse gefunden. i Df 030.070 - Vorauswahl: Zum Eignungstest eingeladen

i3 1030.080 - Vorauswahl: Eignungstest durchgefiihrt

| E‘ 040.010 - Einladung vorbereiten: Bewerberauswahl festgelegt

| E’f 040.030 - Einladung vorbereiten: Bewerberauswahl fiir Interessenvertretungen freigegeben
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Hinweis: Die Reihenfolge der Status kann hier individuell und unabhangig von ggf.
vorhandenen Nummerierungen durch Sie vorgegeben werden. Jeder einzelne Status
kann hier via ,Drag & Drop“ an die gewtinschte Position verschoben werden.

Mit einem Klick auf ,OK*“ wird der neue Bewerbungsprozess im System gespeichert.
Mit einem Klick auf ,Abbrechen” gelangen Sie auf die Ubersicht ohne die bis zu diesem
Zeitpunkt erfassten Daten im System zu speichern. Mit einem Klick auf ,Zuriicksetzen®
werden die Eingaben aus der Eingabemaske geléscht und Sie verbleiben auf der
Eingabemaske, sodass direkt neue Eingaben erfasst werden kénnen.

Beurteilungen

Name Aktionen

A ﬁ el
T10% A Kandidat/in - bitte einladen
& el
¥ 5 ¥ B Kandidat/in - Machriicke
’5‘ andidat/in - Machriicker ﬁ [m]
. VAo
¥ 1 * C Kandidat/in - absagen
Y 2e E

Uber ,Einstellungen” unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zu den individuell und bedarfsgerecht erfassten Beurteilungskriterien fir die
Bewerbungen.

Auf der Ubersicht werden alle bislang im BITE Bewerbermanager erfassten

Beurteilungen aufgefiihrt, welche mit einem Klick auf das lcon ( 2 ) bearbeitet oder

auf das Icon ( ) geléscht werden kénnen.

Ein neuer Beurteilungsstatus kann mit einem Klick auf (& "= Beurteilingy ohan links
erstellt werden (vgl. Neuer Status).

Datenfelder

Wie legt man ein neues Datenfeld an

Mit einem Klick auf den Reiter oben Links ( & M2z Y kann ein neues Datenfeld

erstellt werden.
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Typ

Zuerst muss der Datentyp ausgewdahlt werden. Hier kdnnen Sie z.B. Typ*
aus folgenden Typen wahlen:

|§ Text © |
Text Einzeilige Textpassage, welche mit einem Klick auf “Mehrzeilig” gedndert
werden kann in eine mehrzeilige Textpassage
Datum Datumsfeld, welches zur Eintragung von Terminen verwendet werden kann.
Auswahl Einfache Auswahl, bei der nur ein Wert ausgewahlt werden kann.
Mehrfachauswahl Auswabhlfeld mit mehreren Auswahlmaoglichkeiten

Bezeichnung
Hier kdnnen Sie den Titel des neuen Datenfeldes festlegen.

Identifikationskiirzel
Hier kdnnen Sle eine interne und eindeutige Kennung fiir das neue Datenfeld
festlegen. Diese muss ohne Sonderzeichen oder Umlaute erfasst angelegt werden.

Das Identifikationskiirzel kann bei Bedarf spater z.B. bei Serien-E-Mails in Form eines
Ersetzungsbegriffes verwendet werden.

Frage im Bewerbungsformular

Formulieren Sie hier die Frage, wie sie ferner im Bewerbungsformular aufgefiihrt
werden soll.

Hilfetext zur Frage im Bewerbungsformular

Hier kdnnen Sie ggf. Erlauterungen zum leichteren Verstandnis der Frage im
Bewerbungsformular hinzuftigen.

Um das Anlegen eines Datenfeldes abzuschlieBen, miissen Sie nun auf “Speichern” (

@) klicken.

Datenfelder - Bewerbungen

Uber den Reiter Datenfelder-Bewerbungen in den Recruitingeinstellungen besteht die
Moglichkeit, die Datensatze der Bewerbungen zu erweitern.

Auf der Ubersicht werden alle bereits erfassten individuellen Datenfelder aufgelistet.

Mit einem Klick auf das Dreipunktmen( , = “ kdnnen bereits hinterlegte Datenfelder
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bearbeitet ( £ ), geklont ( B ) oder geldscht (™ ) werden. Zum finalen Loschen des
ausgewahlten Datenfeldes bedarf es nunmehr noch eines Klicks auf ,Bestatigen” oder
aber auf ,Abbrechen” wodurch der Léschvorgang abgebrochen wird.

Status Bewerbungsprozesse Beurteilungen Datenfelder - Bewerbungen Datenfelder - Ausschreibungen

@ Hinzufiigen

Identifikationskirzel Bezeichnung Typ Aktionen

aktuelle_schule Aktuelle Schule Text

Zum Bearbeiten desselben bedarf es lediglich eines Klicks in die zu bearbeitende Zeile
und die neuen Inhalte kénnen erfasst werden. Hinweis: Das Identifikationskiirzel und
der Datentyp sind nicht mehr anderbar. Mit einem Klick auf ,Speichern” werden die
Anderungen fiir das individuelle Datenfeld tibernommen und das Fenster wird wieder
geschlossen.

Mit einem Klick auf das Icon , © Minzufizen « 3m oberen, linken Rand kénnen weitere
Datenfelder erfasst werden. Hierzu 6ffnet sich das entsprechende Eingabefenster.

| G—) Hinzufiigen X
| |
| _ I
Einstellungen
b
Typ*
v A
« Feld kann nicht leer sein.
"
Bezeichnung Identifikationskiirzel*
| Al
« Feld kann nicht leer sein.
Formular
Frage im Bewerbungsformular Hilfetext zur Frage im Bewerbungsformular
£ EN

Vorschau
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Begriffserklarung:

Typ

Hier muss der Datentyp des Datenfeldes ausgewahlt werden.

Bezeichnung

Hier wird der Name / die Bezeichnung des Datenfeldes eingetragen.

Identifikationskiirzel

Erfassen Sie hier eine interne und eindeutige Kennung fiir das neue
Datenfeld ohne Sonderzeichen oder Umlaute. Das Identifikationskiirzel
kann bei Bedarf spater in Serienbriefen bzw. Serien-E-Mails in Form eines
Ersetzungsbegriffes verwendet werden.

Frage im Bewerbungsformular

Formulieren Sie hier die Frage, wie sie ferner im Bewerbungsformular
aufgefiihrt werden soll.

Hilfstext zur Frage im
Bewerbungsformular

Erfassen Sie hier ggf. Erlduterungen zum leichteren Verstandnis der Frage
im Bewerbungsformular.

Vorschau

Hier wird die aktuelle Darstellung des Datenfeldes angezeigt.

Ubersetzung hinzufiigen

Mit einem Klick auf o kann eine Ubersetzung hinzugefiigt werden.

Datenfelder - Stellenausschreibungen

Uber ,Einstellungen unter der Kategorie ,Recruitingeinstellungen” gelangen Sie zu
“Datenfelder - Stellenausschreibung”.

Mit einem Klick auf das Dreipunktmenti ,, * “ kénnen bereits hinterlegte Datenfelder

bearbeitet ( ¢ ), geklont ( I2) oder geloscht (@ ) werden. Zum finalen Léschen des
ausgewahlten Datenfeldes bedarf es nunmehr noch eines Klicks auf ,Bestatigen” oder
aber auf ,Abbrechen” wodurch der Léschvorgang abgebrochen wird.

@ Hinzufigen

Identifikationskiirzel

abschlusstext

Status Bewerbungsprozesse Beurteilungen

Datenfelder - Bewerbungen Datenfelder - Ausschreibungen

Bezeichnung Tvp Otfentlich Aktionen

Abschlusstext Markdown (Einfaches HTML) MNein

Zum Bearbeiten desselben bedarf es lediglich eines Klicks in die zu bearbeitende Zeile
und die neuen Inhalte kénnen erfasst werden. Hinweis: Das Identifikationskiirzel und
der Datentyp sind nicht mehr d&nderbar. Mit einem Klick auf ,Speichern” werden die
Anderungen fiir das individuelle Datenfeld (ibernommen und das Fenster wird wieder

geschlossen.

Mit einem Klick auf das Icon ,,

" “am oberen, linken Rand kénnen weitere

Datenfelder erfasst werden. Hierzu 6ffnet sich das entsprechende Eingabefenster.
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@ Hinzufiigen

Einstellungen

Typ*

VA]

Bezeichnung

Optionen

- Feld kann nicht leer sein.

|dentifikationskiirzel*

% | Al

« Feld kann nicht leer sein.

Offentlich
Abbrechen
| |
Begriffserklarung
Typ Hier muss der Datentyp des Datenfeldes ausgewahlt werden.
Bezeichnung Hier wird der Name / die Bezeichnung des Datenfeldes eingetragen.

Identifikationskiirzel

Erfassen Sie hier eine interne und eindeutige Kennung flir das neue
Datenfeld ohne Sonderzeichen oder Umlaute. Das
Identifikationskiirzel kann bei Bedarf spater in Serienbriefen bzw.
Serien-E-Mails in Form eines Ersetzungsbegriffes verwendet
werden.

Frage im Bewerbungsformular

Formulieren Sie hier die Frage, wie sie ferner im
Bewerbungsformular aufgefiihrt werden soll.

Hilfstext zur Frage im
Bewerbungsformular

Erfassen Sie hier ggf. Erlauterungen zum leichteren Verstandnis der
Frage im Bewerbungsformular.

Vorschau

Hier wird die aktuelle Darstellung des Datenfeldes angezeigt.

Ubersetzung hinzufiigen

Mit einem Klick auf % kann eine Ubersetzung hinzugefiigt
werden.
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Personliche Einstellungen

Benutzerprofil

In den Einstellungen unter “Personliche Einstellungen” findet man das “Benutzerprofil”.
Hier kénnen Sie Ihre Kontaktdaten hinterlegen/bearbeiten.

Personlich Kontakt

Titel Biiro Telefon
+49 (0)731/ 141150-0

Vorname* Biiro Telefax
Thorsten +49 (0)731/ 141150-1|
MNachname* Mobiltelefonnummer
Seestern
Kurzzeichen E-Mail

TS thorsten.seestern@b-it|

Geburtsdatum

Position

Abteilungsleitung

Grundeinstellungen Sprache

In den Einstellungen unter “Personliche Einstellungen findet | Deutsch © |

man das Feld “Grundeinstellungen”. Zeitzone
[ +02:00 Europe/Berlin @ |

Hier kann der einzelne User die Sprache, die Zeitzone, das Datumsformat
Datumsformat und das Zeitformat individuell fiir sich selbst (dmY (12.042022) © |
hinterlegen/bearbeiten. Jeitformat

[Hi(08:51) @ |

Benachrichtigungen

Mit einem Klick auf “Benachrichtigungen” unter “Persdnliche Einstellungen” haben
Sie die Moglichkeit, sich Benachrichtigungen via E-Mail hinsichtlich getatigter
Anderungen an den Bewerbungsdatensatzen (ibermitteln zu lassen. Sollten hier keine
Einstellungen vorgenommen werden, erfolgt auch keine Benachrichtigung.

Analog des ausgewahlten Zustellungsintervalls erhalten Sie die E-Mail mit den
Benachrichtigungen nach Ablauf des jeweils eingestellten Zeitraumes. Bei den
Einstellungsoptionen (Kriterien) handelt es sich um eine ,Logische Oder-Verkniipfung®.
Mit einem Klick auf ,Speichern“ werden die Anderungen im System hinterlegt.
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Um eine automatische Benachrichtigung zu
aktivieren, muss zuerst der Haken in der () Benachrichtigungen aktivieren
Kategorie “Bewerbungsbenachrichtigungen”

gesetzt werden.

Danach muss darunter ein Zeitintervall in den “Benachrichtigungseinstellungen”
hinterlegt werden.

Hierzu ein Beispiel zum Zeitintervall:
Sollten beispielsweise um 10:00 Uhr
Anderungen vorgenommen worden sein, und

lch wiinsche eine Benachrichtigungsmail nach

30 Minuten © |

das Intervall ist auf 30 Minuten gesetzt,
erhalten Sie eine (1) E-Mail tiber alle Anderungen, die zwischen 10:00 Uhr und 10:30
Uhr passiert sind, um 10:30 Uhr.

Hinweis: Als ndchstes miissen noch mind. ein Kriterium und mind. ein Inhalt
ausgewahlt werden.
Nur wenn beides ausgewahlt ist funktioniert die automatische Benachrichtigung!

Kriterien

lch michte Benachrichtigungen fiir alle Bewerbungen erhalten, welche mindestens einer der folgenden Kriterien entsprechen
Bewerbungen welche einem der folgenden Verantwortlichen zugewiesen sind

() Bewerbungen welche einen der folgenden Status besitzt

m 021 Beurteilunge... © 2

Bewerbungen welche eine der folgenden Beurteilung besitzt

Inhalte

lch machte Benachrichtigungen fir alle Bewerbungen erhalten, welche mindestens einer der folgenden Kriterien entsprechen
Bewerbung erstellt
Bewerbung gedndert

() Notizen
MNachrichten

Dokumente
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Kontakt

Optionale Funktionalitidten durch den BITE Support

e |nnovatives Zeugnisanalyse-Tool, welches einer zusatzlichen
Datenschutzerklarung bedarf, da das Tool als Dienst seitens des Herstellers
Verlingo zur Verfligung gestellt wird.

e Unterbindung von Dokumenten-Download und -Druck, so dass ausschlie3lich
Administratoren die Méglichkeit haben Dokumente zu drucken/
herunterzuladen.

e Automatische, kostenpflichtige Sanktionslistenprifung, welche bei jeder
Datensatz Erfassung/Anderung ausgeldst wird.

e Benachrichtigung bei Bewerbungsmail-Eingang, falls keine direkte
Durchleitung der Bewerbungsmails in das unternehmenseigene Postfach
gewlinscht ist.

Bei konkreten Problemen oder Fragestellungen erreichen Sie uns

per Mail: support@b-ite.de oder

telefonisch: 0731/14115011
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