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Wie und wo loggt man sich ein?

Um ssich in das System einzuloggen, kdnnen 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 hier 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
Ilhre 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 Moglichkeit
durch einen Klick auf die Funktion
“Passwort vergessen?” einen
Ricksetzungs-Code an |hre E-
Mail-Adresse zusenden zu lassen.

(><}

[

BEWERBERMANAGER

Als Benutzer unserer Bewerbermanagement Software gelangen
Sie hier mittels |hrer persénlichen Zugangsdaten direkt in das

System.
Jetzt einloggen

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

Unter https://www.b-ite.com
kénnen Sie sich zuklinftig direkt
einloggen.

CBITE

»
- Benutzername

Eg Passwort

Passwort vergessen? LOGIN
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https://www.b-ite.de/
https://www.b-ite.com/

Was bedeuten die einzelnen Ansichten?

Aktive Bewerbungen

Uber den Dialog “Aktive Bewerbungen” im Menii “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

D

27.03.2022 21:15

11.03.2022 14:39

04.02.2022 12:36

27.12.2021 23:42

20122021 13:22

09.09.2021 09:04

26.06.2021 17:40

08.06.2021 15:35

08.06.2021 06113

Bewerbungspool

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Bewerbungspool

» ( 3 Bewerbungspool )

gelangen Sie zu Ihrem Bewerbungspool. Hier finden Sie alle Bewerbungen die sich auf

den Status 899 Pool angefragt und 900 Pool befinden.

Bewerbungspool

# Bewerbungsliste exportieren

I8 sia Vomame
hias

O c’
O 9

Status

225 900 rool

=5 899 Pool angefragt

28.02.2022 21:07

(&
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Bewerbungsgesprache

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Bewerbungsgespriche” ([= setenssssseracne )
gelangen Sie zu allen aktiven Bewerbungen, welche zu einem Gesprachstermin
eingeladen wurden. Also alle Bewerbung mit den Status “... eingeladen”.

Bewerbungsgesprache

* Bewerbungsliste exportieren

Termin Online .
LD Bild Vorname Machname s Termin VG 1= Ausschreibung Status

Zeus Réttger 10.08.2022 04:56 17.08.2021 16:23 = 051 VG I: Termin durchgefihrt

Ekene Schwalm 20102022 12:47  19.01.2023 21:05 B 040 Online-VG: Termin bestatigt

D ' Wei Hillebrand 20.05.2022 13:44 22.09.202100:14 11+ 031VG I eingeladen

Anstellungen

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Meni “Anstellungen” ( 4 “™*“'“"*" ) gelangen Sie

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

Anstellungen

3 B bungslist P

D Bild Vorname Nachname Ausschreibung Papierkorb am Status hd SBH gepriift
1=

0 @ —
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Sichtung der Bewerbungsdaten

Mit einem Klick direkt auf den Namen einer Bewerbung (Vor- oder Nachname)
gelangen Sie zu der digitalen Bewerbungsakte der jeweilige Bewerbung.

Zeus Rottger Ee0 o

Anrede Vorname Nachname
Herr Zeus Réttger

Titel StraBe Hausnummer
Status. B.A. Hauptstr. 8

— 051 VG I: Termin durchgefiihrt

Ausschreibung

Postleitzahl Wohnort
mo.b-ite.net 19217 Rehna

Schwerbehinderung Hochster Bildungsabschluss

Ja

Geburtsdatum Filhrerschein(e) Frithester Einsatztermin

Notizen & Beurteilungen 10.07.1956 (65 Jahre alt) D 02.03.2022

Gehaltswunsch Familienstand Nationalitat

51000 €/jahr Lebenspartnerschaft aufgehoben Turkei

sBH Termine Notizen i
A © Notizen =) (5L c

Mit einem Klick auf einen der beiden Pfeile am unteren, linken oder rechten Rand der
digitalen Bewerbungsakte kann direkt in die digitale Bewerbungsakte der
nachfolgenden (>) oder auch vorangegangenen (<) Bewerbung (analog der Reihenfolge
in der Ubersicht) gewechselt werden.

Die ,Digitale Bewerbungsakte® einer jeden Bewerbung setzt sich aus folgenden Tabs
zusammen:

Tab “Profil”: Im Tab ,Profil“ befinden sich alle personenbezogenen Daten und
Informationen der Bewerbung sowie alle Informationen zur Ausschreibung und zum
Bewerbungsvorgang der Bewerbung. Sofern keine Angaben zu den Kategorien/
Datenfeldern hinterlegt sind, werden diese Datenfelder auch nicht in der Profil-
Ansicht aufgefiihrt. Direkt unterhalb des Passbildes (sofern vorhanden) auf der linken
Seite werden der aktuelle Status im Bewerbungsverfahren, die Ausschreibung welche
der Bewerbung zugeordnet ist, sowie die Bewertung der Bewerbung, sofern bereits
vorhanden (Notizen & Beurteilungen) angezeigt.

Tab “Dokumente”: Der Tab ,Dokumente” beinhaltet alle hochgeladenen/ hinterlegten

Dokumente dieser Bewerbung. Direkt am , Tab-Titel“ wird die Anzahl an hinterlegten
Dokumenten angezeigt.

Version 1.1 Seite 6



Tab “Nachrichten”: Im Tab ,Nachrichten” befindet sich der komplette E-Mail-Verkehr
zu dieser Bewerbung - sowohl der eingehende von Bewerbenden zum Unternehmen
als auch der ausgehende vom Unternehmen zu den Bewerbenden. Zu jeder E-Mail
werden die Initialen des jeweiligen Verfassers aufgefiihrt.

Tab “Werdegang”: Im Tab ,Werdegang“ kann die Laufbahn des Bewerbenden -
angefangen beim schulischen Werdegang und der Berufsausbildung, Giber den
beruflichen Werdegang, bis hin zu Weiterbildungen - eingesehen werden. Direkt am
,Tab-Titel“ wird die Anzahl an erfassten ,Werdegang-Eintragen” angezeigt.

Tab “Karte”: Im Tab “Karte” wird eine Landkarte angezeigt, welche die markierten
Einsatzorte sowie den Wohnort dieser Bewerbung visualisiert.

Tab “SBH”: Unter dem Reiter “SBH” konnen Sie sehen, ob eine Bewerbung auf eine
Schwerbehinderung geprift wurde.

Tab “Termine”: Unter dem Tab “Termine” kdnnen Sie einsehen, ob bei der Bewerbung
Termine, z.B. zu einem Vorstellungsgesprach eingetragen wurde.

Tab “Notizen”: Im Tab ,Notizen“ kénnen zu dieser Bewerbung direkt Notizen sowie
Beurteilungen und Vorschlage fiir Statusanderungen erfasst und abgelegt werden.
Direkt am , Tab-Titel“ wird die Anzahl an bereits hinterlegten Notizen angezeigt.

Tab “Uberpriifung”: Mit einem Klick auf das Tab ,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 ( ¥ ).

Tab “Duplikate”: Dieser Tab dient der Erkennung von eventuell vorhandenen Doppel-
Bewerbungen. Direkt am , Tab-Titel“ wird im Falle von existierenden
Ubereinstimmungen mit anderen Bewerbungen die Anzahl der Treffer aufgezeigt. Sie
sehen hier nur Bewerbungen, welche auch fir sie freigegeben wurden.

Auf Basis einer Punktesystematik, welche auf einer Vielzahl von Bewerbungsdaten
beruht, werden Ubereinstimmungen/ Ahnlichkeiten mit anderen Bewerbungen

aufgezeigt.

Tab “Praktikum”: Im Tab “Praktikum”, kdnnen Sie die Angaben zum Praktikum an der
jeweiligen Bewerbung einsehen.
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Tab “Ausbildung”: Im Tab “Ausbildung”, konnen Sie die Angaben zum Ausbildung an
der jeweiligen Bewerbung einsehen.

Tab “Zusatzdaten”: In dem Tab “Zusatzdaten” finden Sie zusatzliche Daten
Ubersichtlich dargestellt (Eingangsdatum, Ablehnungsdatum, Papierkorb am,
Verantwortliche, Kanal, Quelle, Bewerbungstyp, Bewerbungsprozess E-Mail, Meeting
URL) Initiativbewerbung und Bewerbungspool).

Schnellsuche

Am rechten, oberen Bildschirmrand findet sich ]
durchgiangig in der gesamten Applikation - die (l
,Schnellsuche und lhre Initialen werden zudem direkt

daneben angezeigt. Mittels der Schnellsuche kann nach Stammdaten wie z.B. Vorname,
Nachname, Wohnort, hochster Bildungsabschluss etc. gesucht werden. Bei
Unklarheiten hinsichtlich des gesuchten Parameters kann die Taste * als sogenannte
“Wildcard" genutzt werden (z.B. *mann fiir alle Ergebnisse mit der Endung ,mann“ oder
auch Ste*an fiir alle Bewerbungen mit dem Vornamen Stefan und Stephan usw.).

Berticksichtigt werden sowohl Office-, wie auch PDF-Dateien bis hin zu Bild-Dateien.
Die Dokumente der Suchergebnisse sind verlinkt , wodurch dieselben mit einem Klick
sofort aufgerufen werden kénnen.

CBITE

v Aktive Bewerbungen a

Sie finden die Suchfunktion oben rechts.

o @

Dokumente sichten

Uber den Tab ,Dokumente” in der digitalen Bewerbungsakte gelangen Sie zu allen
hochgeladenen/ hinterlegten Dokumente dieser Bewerbung. Direkt am , Tab-
Titel“ wird die Anzahl an hinterlegten Dokumenten angezeigt.
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o :

LD 3 Anhinge ® c 7

D profilePicture.jpg
29.25 KB

D Anschreiben Sandra Schlau.pdf
11391 KB

D Bewerbung Sandra Schlau.pdf
10242 KB

Mit einem Klick auf die Zeile eines Dokuments 6ffnet sich die Dokumentenvorschau in
einem separaten Fenster auf der rechten Seite. Bei dem Fenster handelt es sichum
einen ,schwebenden Dialog”, welcher mittels ,Drag & Drop* beliebig gegebenenfalls
zum Zwecke des Dokumenten-Vergleichs verschoben werden kann.

Lebenslauf.pdf
® X

Dokument von Zeus Rattger (~15)

— 4 Automatischer Zoom =

Zeus Rottger

Hauptstr. 8, 19217 Rehna, Deutschland

t. 01515 3780754 f. 07263 5678643 e. zeus.r_ttger@demo.b-ite.net

Berufserfahrung Skills

Mit einem Klick auf das Icon i kann das Dokument heruntergeladen (Herunterladen)
oder ein PDF davon generiert (Download PDF) werden.

Wenn mehrere Dokumente vorab markiert wurden kénnen diese mit einem Klick auf

(I
Kombinieren ( ) in eine PDF-Datei zusammengefiihrt werden.

LE/| 3 Anhinge (2 ausgewihlt) ™ @ =) (=3
H
:

Lebenslauf.pdf
416.27 KB

Zeugnis.pdf
40.51 KB

D Profilbild.png
310.25 KB
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Notizen erfassen / Beurteilung abgeben

Im Tab ,Notizen“ kénnen Sie zu dieser Bewerbung Notizen sowie Beurteilungen und
Vorschlage fiir Statusanderungen erfassen. Direkt am , Tab-Titel“ wird die Anzahl an
bereits hinterlegten Notizen angezeigt.

@ MNeue Notiz hinzufiigen X
Zeus Rottger (~15)

Bemerkung

Beurteilung
Status Viorschlag

Persénlich

Mit einem Klick auf das Icon @kann direkt eine neue Notiz erfasst werden. Neben der
Notiz kann sowohl eine individuelle Beurteilung, als auch ein Vorschlag zur
Statusdanderung aus dem Drop-down Meni ausgewahlt werden.

Zudem besteht die Moglichkeit durch Aktivierung des Hakchens vor ,Personlich” diese
Notiz lediglich fiir Sie selbst sichtbar zu machen. Persénliche Notizen werden auch
nicht im ,Tab-Titel“ angefiihrt. Mit einem Klick auf ,Speichern wird die Notiz zu dieser
Bewerbung im BITE BEWERBERMANAGER gespeichert. Ein Klick auf

»LAbbrechen“ schlieRt das Eingabefenster ohne eventuell getatigte Eingaben zu
speichern.

Version 1.1 Seite 10



31.03.2022 14:52
Qualitativ gutes Gesprach.
Zu viel Theorie, wenig Hands on.

Beurteilung Status Vorschlag

-’E‘v 2R T [T BN Bl VY ETea (114 [ — 057 Einstellungstest erfolgt

Zu jeder Notiz wird der/die jeweilige Verfasserln sowie beim Uberfahren der Tages-
bzw. Jahresanzeige, das konkrete Datum inklusive der Uhrzeit, wann die Notiz erfasst
wurde, angegeben. Bereits erfasste Notizen kénnen mit einem Klick auf das Icon :
bearbeitet oder auch geléscht werden. Dieses Icon wird erst sichtbar, wenn Sie mit
dem Mauszeiger Giber Ihre Notiz fahren.

Notiz bearbeiten

y Kezia Diiring (~2) X

Bemerkung

Qualitativ gutes Gesprach.
Zu viel Theorie, wenig Hands on.

Beurteilung
~ 5 » B Kandidat/in - Nachriicker © v
L]

Status Vorschlag

= 057 Einstellungstest erfolgt KS] w

Persanlich

Sollte von der Administration eine Beurteilung von Ihnen angefordert worden sein,
finden Sie im Bereich einen farblich hervorgehobenen JETZT BEURTEILEN! Button.
Durch Klicken darauf kénnen Sie wie vorab beschrieben Ihre Beurteilung bei der
Bewerbung hinterlegen.

Bewerbungsdetailausdruck
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Far Vorstellungsgesprache besteht die Moglichkeit Bewerbungsdaten aus dem System
heraus auszudrucken. Wechseln Sie hierfiir in die Bewerbungsdetailansicht der

gewlinschten Bewerbung und klicken hier oben rechts auf Drucken.

—  Drucken X
Zeus Rottger (~15)

Bewerbungsdetails drucken mit:

Design
|' Standard © | v

Beruflicher Werdegang

8

MNotizen

8

Dokumente

o

Dokumente anhdngen
MNachrichten

Anderungshistorie

Abbrechen m

Hierdurch kénnen Sie eine PDF-Datei von der Bewerbungsdetailansicht generieren,
welche alle Informationen dieser Bewerbung analog der mittels Klicks aktivierten
Auswahl (Beruflicher Werdegang/ Notizen/ Dokumente/ Nachrichten) beinhaltet.

Mit der Aktivierung des Hakens bei den entsprechenden Angaben auf ,Dokumente
anhangen® werden zuséatzlich zu den Stammdaten der Bewerbung auch noch
ausgewdhlten Angaben mit ausgedruckt. Darliber hinaus kann in der ersten Zeile des
Aktionsfensters das gewtiinschte Design flir den Ausdruck aus dem Drop-down Men(i
gewdhlt werden (Standard = komprimierte grafische Aufbereitung der ausgewahlten
Inhalte/ Ausgedehnt = ausgedehnte grafische Aufbereitung der gewahlten Inhalte/
Minimal = keine grafische Aufbereitung der ausgewahlten Inhalte).
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Bewerbungslisten exportieren

Mit einem Klick oben links auf “Bewerbungsliste exportieren”

(* Bewerbungsliste exportieren ) k3nnen die Datensitze der Bewerbungsiibersicht in
unterschiedliche Datei-Formate wie etwa Excel oder CSV exportiert werden.

Hierzu 6ffnet sich das entsprechende Auswahlfenster mit den zur Verfligung
stehenden Datei-Formaten. Zur Auswahl des gewtlinschten Formates bedarf es eines
Klicks in den Kreis sowie eines anschlieBenden Klicks auf

“Bestatigen” ( ). Ein Klick auf ,Abbrechen( © ) schlie3t das Auswahlfenster ohne
einen Export vorzunehmen.

h bungsliste
B Durchg
LD Bild Vorname Machname SBH gepriift Notizen & Beurteilungen
MNotizef
D @ Zeus Réttger Machweis liegt vor 0
D é" Ingeborg Rosenbaurr Kein Hinweis Q
O @ Faina schaler Kein Hinw 3
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Zeugnisanalyse

Der BITE BEWERBERMANAGER bietet ihnen auch die Moéglichkeit, Arbeitszeugnisse
Uber ein Analysetool auslesen zu lassen.

cp Umbenennen

Ef’; Arbeltszeugnis analysieren

I Entfernen

Hierzu wechseln Sie bitte in die Bewerbungsdetailansicht und in den Tab
“Dokumente”, klicken bei dem gewiinschten Dokument auf i und anschlieBend auf
“Arbeitszeugnis analysieren”.

Unser System analysiert nun das Dokument, dies kann einige Sekunden dauern. War
die Analyse erfolgreich erhalten Sie in einem extra Fenster weitere Informationen zu
dem Arbeitszeugnis:

his 1~ Zusammenfassung

Bengt Jacobsen Leistung Verhalten Schluss

3.1 @ [TProjektleiter 3.4 3

Teilnoten Auffilligkeiten

- Arbeitsweise

Arbeitsweise, -ergebnis, -gualitat, -menge und -erfolg
— Arbeitsbefihigung & Belastbarkeit
“ Leistungsfahigkeit, Denk- und Urteilsverm&gen sowie Auffassungsgabe
Fachwissen
4.2

Fachkenntnisse, Weiterbildung und Priifungsergebnisse

Leistungsbereitschaft

Motivation und Arbeitsbereitschaft

Version 1.1 Seite 14



E-Mail Kommunikation

Mit einem Klick auf ,Per E-Mail kontaktieren® ( Fer E-Mail kontaktieren ) kann einer/

mehreren/ allen (mittels Hakchen) ausgewahlte Bewerbungen direkt tiber das System
eine E-Mail gesendet werden.

Motizen & Durchschr ttlich
& s v Nachname SBH gepriift = Aussch tat T
Beurteilungen Notizenbewertung
a Zeus Réttger Nachweis liegt vor (o] = 051 VG I: Termin durchgefihrt
O é’\ ngeborg Rosenbaurr Kein Hinweis o m 021 Beurteilungen abgeschlossen

EZd 109 Absagen: Bew. nicht erschien...

a8
z
I
H

Wenn Sie sich in einem Bewerbungsprofil befinden, kénnen Sie Gber das Brief Icon
(E) ebenfalls eine E-Mail an Bewerbende senden.

Mit einem Klick auf die doppelten Briefe () kdénnen Serienbriefe flir die
Bewerbenden generiert werden. Hierzu bedarf es zuerst der Auswahl der Bewerbung
durch Aktivierung des Hakchens vor dem Namen mit einem Klick in das Kastchen. Mit

einem anschlieBenden Klick auf ,Serienbrief erstellen” 6ffnet sich das dazugehérige
Aktionsfenster.

Eine weitere Moglichkeit 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 Méglichkeiten genutzt haben, 6ffnet sich ein neues
Fenster, in dem Sie eine E-Mail verfassen konnen.

Version 1.1 Seite 15



Nachricht versenden

2 Bewerbungen x
[l vorlage nutzen 5] iCal Einladung anhingen o Zeitplan fir das Sende
Bewerbungen Status der Bewerbung setzen
o Po v v
Mitarbeiter Sprache Ersetzungsbegriffe
v | Deutsch © | v
Weitere Empfénger Bewerbung ablehnen
()
o
Betreff
« Feld kann nicht leer sein.
Anhange
v

« Der Machrichtentext ist leer,

Worschau Abbrechen

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

Bewerbungen

Die vorab ausgewahlten Bewerbungen sind bereits aktiviert. Mit Hilfe der
Suche im Dropdown Ment kann nach einzelnen, im Dropdown Menii
aufgefiihrten Bewerbungen gesucht werden, um diese ggf. flir diese E-Mail
wieder zu deaktivieren.

Mitarbeiter

Hier werden alle Mitarbeiter geflihrt, welche bereits einen User-Zugang
haben/ hatten (bspw. tiber die Funktion ,Beurteilung anfordern® zu einer
Beurteilung eingeladen wurden). Wahlen Sie hier ggf. den Mitarbeiter oder
die Mitarbeiter aus dem Dropdown Menli 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

Wahlen Sie hier bei Bedarf den zutreffenden Status aus dem Dropdown
Menii aus.

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

Sprache
Ersetzungsbegriffe

Woihlen Sie hier ggf. die gewlinschte Sprache fiir die Ersetzungsbegriffe
aus dem Dropdown Meni durch Anklicken derselben aus.

Version 1.1
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Betreff

Erfassen Sie hier den Anlass/ Betreff der E-Mail.

Nachricht Erfassen Sie hier den Inhalt der E-Mail.
Anhinge Es besteht zudem die Méglichkeit, 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:

m Vorlage nutzen

iCal Einladung anhangen &g Zeitplan fir das Senden

Vorlage nutzen

Sie haben die Méglichkeit bei einer E-Mail eine Vorlage zu verwenden (+ Verlazs nutzen),
Eine bereits erstellte Vorlage aus dem Dropdown Ment kann hier ausgewahlt und fir
diese E-Mail verwendet werden. Felder wie Status der Bewerbung, der Betreff und die
Nachricht selbst werden durch das verwenden einer Vorlage automatisch ausgefiillt.

El Vorlage nutzen

Q

{Nichts auswdhlen)

O 001 Eingangsbestatigung
[de] - Ihre Bewerbung

[de] - Ihre Bewerbung

031 Einladung VG 1
032 Einladung VG 2

036 Einladung Praktikum

[de] - Ihr Online-Interview

041 Bestatigung VG 1
042 Bestatigung VG 2

046 Bestatigung Praktikum

.DOOOOOOOOO

<
O

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

037 Einladung Einstellungstest

[de] - Einladung zum Online-Test: [bite.candidate_adv_title] in [bite.candidate_adv_jobSite]
040 Bestatigung Online-Interview

[de] - Ihr Varstellungsgesprich: Terminbestatigung

[de] - Ihr 2. Vorstellungsgesprach: Terminbestitigung

[de] - Ihr Praktikum: Terminbestatigung

047 Bestitigung Einstellungstast

010 Fehlende Unterlagen anfordern

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

[de] - Einladung zum Vorstellungsgesprich

[de] - Einladung zum 2. Viorstellungsgesprich

Version 1.1
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ICal Einladung anhdngen
Uber den Tab iCal Einladung (I 17/ nladunz anhinzeny

iCal Einladung anhdngen

kann eine Termineinladung inklusive Start- und Startzeitpunkt

Endzeitpunkt, Standort, Bemerkung und dd.mm.yyyy hhimm:ss

Zusammenfassung erstellt werden. Endzeitpunkt
dd.mrm.yyyy hh:mm:ss

Zeitplan fiir das Senden Zusammenfassung

Mit Hilfe des Tabs “Zeitplan fur das Senden”

(70 Zeitplan fur das Senden) K snnen Sie hier ggf. das Bemerkung

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 ——

Ubernommen bzw. mit einem Klick auf ( @ ) wieder |
zurlickgesetzt. Final ausgeldst wird die
zeitverzogerte E-Mail nach der Erfassung aller Z
Inhalte mit einem Klick auf ,Senden®.

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

Vaorschau

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 schlie3t das Vorschaufenster
wieder.

Mit einem Klick auf ,Senden“ (m) wird die E-Mail abgeschickt. Ein Klick auf

,Abbrechen*( “"" )schlieBt das E-Mail-Eingabefenster und der Anwender gelangt
wieder auf die Bewerbungstibersicht bzw. die Bewerbungs Detailansicht.

Bewerbung absagen
Wenn Sie eine Bewerbung absagen mochten, 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 zusatzlich eine
Ablehnungs-Notiz erstellen.
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Bewerbung ablehnen

@

Ablehnungs-Notiz erstellen

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

Anpassung des Profils / Passwort andern

Benutzerprofil
In den Einstellungen unter “Personliche Einstellungen” finden Sie das “Benutzerprofil”.
Hier konnen Sie lhre Kontaktdaten hinterlegen/bearbeiten.

Im Benutzerprofil unter dem Reiter “Sicherheit” kénnen Sie lhr aktuelles Passwort
andern. Um Ihr aktuelles Passwort zu andern, klicken Sie hierzu auf “Passwort dndern”

Passwort andern

( ). Es 6ffnet sich ein neue Fenster.
Geben Sie nun unter “Aktuelles Aktuelles Passwort
Passwort” lhr aktuell verwendetes | A
PaSSWOFt ein. « Feld kann nicht leer sein.
In “Neues Passwort und “Neues Neues Passwort
Passwort wiederholen” geben Sie Ihr [ A]
neues PaSSWOI’t ein « Feld kann nicht leer sein.

.. . Meues Passwort wiederholen
Um die Anderung abzuschlieRen [ ]
klicken Sie abschlieRend auf “Andern” A

« Feld kann nicht leer sein.
<
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Persénlich Kontakt

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

Vorname* Biiro Telefax

Thorsten +49 (0)731/ 141150-1(
MNachname* Mobiltelefonnummer

Seestern
Kurzzeichen E-Mail

15 thorsten.seestern@b-it)

Geburtsdatum
LYYY
Position

Abteilungsleitung

Grundeinstellungen

In den Einstellungen unter “Personliche Einstellungen findet man das Feld
“Grundeinstellungen”.

Hier kann der einzelne User die Sprache, die Zeitzone, das Datumsformat und das
Zeitformat individuell fur sich selbst hinterlegen/bearbeiten.

Benachrichtigungen

Mit einem Klick auf “Benachrichtigungen” unter “Personliche Einstellungen” haben
Sie die Moglichkeit, sich Benachrichtigungen via E-Mail hinsichtlich getatigter
Anderungen an den Bewerbungsdatensitzen (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.

Um eine automatische Benachrichtigung zu
aktivieren, muss zuerst der Haken in der D 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
das Intervall ist auf 30 Minuten gesetzt,

Ich wiinsche eine Benachrichtigungsmail nach

[ 30 Minuten @ |
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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

Ich mochte Benachrichtigungen fir 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... © £

Bewerbungen welche eine der folgenden Beurteilung besitzt

Inhalte
Ich mochte Benachrichtigungen fiir alle Bewerbungen erhalten, welche mindestens einer der folgenden Kriterien entsprechen
Bewerbung erstellt
Bewerbung gedndert
() MNotizen
Machrichten
Dokumente

Wie kann ich mich ausloggen?

Die Abmeldung aus dem BITE Bewerbermanager kann entweder Uiber einen Klick
unten Links in der Mendleiste auf “Abmelden” (|EI Einstellungen ) oder Uiber einen Klick

oben rechts auf die Initialien/Profilbild und dann auf “Abmelden” ( 2] Abmelden )
erfolgen.
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