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Was hat sich verändert? 

In dieser Arbeitshilfe sind die Veränderungen aller Versionen eingearbeitet. Zur schnellen Ori-
entierung zeigen wir Ihnen die jeweiligen Veränderungen der letzten zwei Versionen in einer 
Übersicht: 

Stand der  
Arbeitshilfe 

betroffene Seiten eingearbeitete Änderungen 

16.03.2020 
PRV 20.01 

Keine Änderungen Keine Änderungen 

18.11.2019 
PRV 19.03 

Keine Änderungen 
 

Keine Änderungen 

 
Um Inhalte in der Arbeitshilfe (PDF-Dokument) schnell zu finden, können Sie folgende elekt-
ronischen Suchmöglichkeiten verwenden: 
• Nach Eingabe der Tastenkombination "Strg + F" öffnet sich ein Fenster mit dem Titel 
"Suchen". Hier kann der gesuchte Begriff eingegeben werden. Durch Betätigung der Schalt-
fläche "Zurück" bzw. "Weiter" kann das Dokument nach dem gesuchten Begriff vorwärts oder 
rückwärts durchsucht werden. 
• Nach Betätigung der rechten Maustaste öffnet sich ein Auswahlfenster mit mehreren 
Begriffen. Nach Auswahl des Begriffs "Suchen" öffnet sich ein Fenster mit dem Titel "Suchen". 
Hier kann der gesuchte Begriff eingegeben werden. Durch Betätigung der Schaltfläche "Zu-
rück" bzw. "Weiter" kann das Dokument nach dem gesuchten Begriff vorwärts oder rückwärts 
durchsucht werden. 
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Welche Vorteile bringt die Nutzung des gemeinsamen Bewerber-Accounts? 
• Technische Unterstützung: Das personalisierte Bewerberprofil auf dem Account 

der JOBBÖRSE bietet der Kundin bzw. dem Kunden technische Unterstützung bei der 
Suche nach Stellenangeboten, bei der Erstellung und Versendung von Bewerbungen, 
bei der Weiterbildung und der Kontaktaufnahme zur Betreuungsfachkraft bzw. potenti-
ellen Arbeitgeberinnen und Arbeitgebern. 

• Erweiterte Integrationschancen: Die Kundin bzw. der Kunde kann zusätzlich zum 
betreuten Stellengesuch weitere Stellengesuche in ihrem bzw. seinem Account erfas-
sen. Dies ermöglicht eine breitere Suchstrategie und erhöht die Integrationschancen 
der Kundin bzw. des Kunden. 

• Datenaktualität: Die Selbsteingabe der Daten durch die Kundin bzw. den Kunden über 
den Account gewährleistet umfassende Informationen und hohe Aktualität der Daten. 

• Individualität: Die Freitextfelder im Stellengesuch ermöglichen der Kundin bzw. dem 
Kunden, sich selbst positiv darzustellen und sich so gegenüber Mitbewerberinnen und 
Mitbewerbern hervorzuheben. 

• Eigenverantwortung: Die Kundin bzw. der Kunde kann über den Bewerber-Account 
der JOBBÖRSE ihr bzw. sein Bewerberprofil vervollständigen. Somit setzt sie bzw. er 
sich hierüber mit ihren bzw. seinen Stärken und der eigenen Stellensuche auseinander 
und übernimmt damit Verantwortung für die eigene Situation. Vermittlungsfachkräfte 
werden von Erfassungsarbeiten entlastet. 

• Zeiteinsparung: Die Kundin bzw. der Kunde kann über mobile Endgeräte oder am 
heimischen PC immer und überall die Postfachfunktion nutzen und damit zeit- und orts-
unabhängig kommunizieren. Abstimmungen zwischen der Vermittlungsfachkraft und 
der Kundin bzw. dem Kunden werden hierüber beschleunigt. Die Datenpflege durch 
die Kundin bzw. den Kunden schafft den Vermittlungsfachkräften zeitliche Freiräume 
um sich auf die Beratung konzentrieren zu können.  
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Wie funktioniert der gemeinsame Bewerber-Account? 

1  Die Zugangsdaten und Lese-/Schreibrechte 
Kundinnen und Kunden können Zugriff auf ihr Benutzerkonto in der JOBBÖRSE erhal-
ten, um 

• auf einen Teil der persönlichen Daten zuzugreifen und Aktualisierungen vorzu-
nehmen,  

• mit der zuständigen Vermittlungsfachkraft über die Postfachfunktion zu kommu-
nizieren,  

• den Status der Bewerbungsbemühungen direkt in der Übersicht der Bewerbun-
gen und Vermittlungsvorschläge einzutragen und damit gleichzeitig die Vermitt-
lungsfachkraft auf aktuellem Stand zu halten,  

• zusätzliche Stellengesuche zu erstellen, 

• regelmäßig Stellen über den Suchassistenten in der JOBBÖRSE zu erhalten,  

• selbst über die Stellengesuche eine Suche durchzuführen, 

• die Eingliederungsvereinbarung einzusehen und sie als eine Art "To-Do-Liste" 
zu verwenden, 

• eigene Bewerbungen mit den zugehörigen Anlagen und einem Lichtbild profes-
sionell zu erstellen. 

Die Vermittlungsfachkraft kann der Kundin bzw. dem Kunden den Benutzernamen und 
das Kennwort über die entsprechenden Schaltflächen im Bereich "Benutzerkonto" aus 
den Stammdaten ausdrucken oder per Post zusenden. Im Bereich "Benutzerkonto" ist 
weiterhin erkennbar, ob bzw. wann bei der Kundin bzw. dem Kunden zuletzt Zugangs-
daten erzeugt wurden. "System" bedeutet, dass die Kundin bzw. der Kunde sich selbst 
ein neues Kennwort angefordert hat, "Mitarbeiter" bedeutet, dass eine Mitarbeiterin o-
der ein Mitarbeiter den Kennwortversand oder -ausdruck veranlasst hat. In der Kun-
denhistorie wird ein entsprechender Vermerk erzeugt, welche Mitarbeiterin bzw. wel-
cher Mitarbeiter dies veranlasst hat und ob die Zugangsdaten verschickt oder ausge-
druckt wurden. 
Hinweis: Bei jeder Erstellung von neuen Zugangsdaten, wird das zuvor erzeugte 
Kennwort ungültig. Eine Kundin bzw. ein Kunde, der die JOBBÖRSE bereits nutzt, 
kann dann das bisher verwendete Kennwort nicht mehr eingeben.  
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Abbildung 1: Benutzerkonto in den Stammdaten 

Die Vermittlungsfachkraft kann lesende oder schreibende Rechte für bestimmte Bereiche des 
JOBBÖRSE Benutzerkontos vergeben. 

Durch die Anwahl der Schaltfläche "Fähigkeiten für den Kunden freischalten" auf der Seite 
"Stärkenanalyse" erhalten Kundinnen und Kunden schreibende Zugriffsrechte auf die Fähig-
keiten in der JOBBÖRSE. 

 
Abbildung 2: Hauptmenü Stärkenanalyse  
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Schreibendes Zugriffsrecht auf das Stellengesuch erhält die Kundin bzw. der Kunde über die 
Schaltfläche "Dem Kunden schreibenden Zugriff auf das Stellengesuch in der JOBBÖRSE 
erteilen". Die Schaltfläche befindet sich auf dem Reiter "Administration" im jeweiligen Stellen-
gesuch. 

 
Abbildung 3: Hauptmenü Stellengesuche, Reiter Administration 

Mit Betätigen der Schaltfläche "Dem Kunden schreibenden Zugriff auf das Stellengesuch in 
der JOBBÖRSE entziehen", kann der Kundin bzw. dem Kunden das schreibende Zugriffsrecht 
wieder entzogen werden.  
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2 Der personalisierte Account in der JOBBÖRSE 
Auf der Seite www.jobboerse.arbeitsagentur.de kann sich die Kundin bzw. der Kunde über die 
Schaltfläche "Anmelden" in den gemeinsamen Bewerber-Account einloggen. Bei der Eingabe 
des neu ausgehändigten Einmalkennwortes wird die Kundin bzw. der Kunde zunächst aufge-
fordert, dieses in ein persönliches Kennwort abzuändern. Da der Account bereits besteht, ist 
keine Registrierung erforderlich, da die Registrierung bereits durch die Erfassung durch die 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erfolgte. Die Kundin bzw. der Kunde muss sich nur noch an-
melden. 

 
Abbildung 4: Nicht angemeldete Startseite der JOBBÖRSE  

http://www.jobboerse.arbeitsagentur.de/
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Nach Vergabe des neuen, persönlichen Passworts gelangt die Kundin bzw. der Kunde auf ihre 
/ seine persönliche Startseite: 

 
Abbildung 5: Angemeldete Startseite der JOBBÖRSE 
Ausgehend von der Startseite kann die Kundin oder der Kunde übersichtlich durch die vier 
Bausteine des Bewerberprofils navigieren: 

• Meine persönlichen Daten 
• Mein Lebenslauf 
• Meine Fähigkeiten 
• Meine Stellengesuche 

Zur weiteren Navigation stehen rechts die Bereiche: 
• Meine Bewerbungen 
• Postfach 
• Informationen für Arbeitsuchende und Auszubildende 
• Betreuung 
• Stellensuche (nicht auf bestehenden Stellengesuchen basierend) 
• Zuständige Dienststelle 

zur Verfügung.  
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Auf dem Reiter Stellensuche finden sich folgende weitere Reiter: 
• Stellen finden 
• Stellengesuche 
• Vormerkliste 
• Bewerbungen 

 
Abbildung 6: JOBBÖRSE mit den weiteren Reitern des Reiters Stellensuche 

Der Reiter Meine Daten bietet Zugriff auf folgende weitere Reiter: 

• Persönliche Daten  
• Lebenslauf 
• Fähigkeiten 
• Dokumente 
• Protokoll 

 

 
Abbildung 7: JOBBÖRSE mit den weiteren Reitern des Reiters Meine Daten  
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3 Online-Zusammenarbeit und Gemeinsame Nutzung des 
JOBBÖRSE-Accounts vereinbaren in VerBIS 

Der Menüpunkt "Online-Zusammenarbeit" bietet im IT-Fachverfahren VerBIS einen guten 
Überblick über die Funktionen, die der Kunde bzw. die Kundin im JOBBÖRSEN-Account nutzt. 
Vermittlungsfachkräfte können eine regelmäßige Nutzung des gemeinsamen Accounts im Be-
ratungsgespräch thematisieren, über die Eingliederungsvereinbarung festlegen und über die 
Seite "Online-Zusammenarbeit" nachhalten. 
Rechtskreis SGB III: 
Für SGB III Kunden wird auf der Seite "Kundendaten" neben der Schaltfläche "Online-Zu-
sammenarbeit vereinbaren" die Schaltfläche "Gemeinsame Nutzung des JOBBÖRSE-Ac-
count vereinbaren" angezeigt. Erst wenn entweder die gemeinsame Nutzung des JOBBÖR-
SEN-Accounts oder die Online-Zusammenarbeit mit der Kundin/dem Kunden vereinbart 
wurde, wird der Zugriff auf die Seite "Online-Zusammenarbeit" im Bewerberkontext freige-
schaltet. 
Wenn dies nicht erfolgt ist, erscheint die Meldung: "Hinweis: Die Einsichtnahme in die Nut-
zungsdaten des Kunden ist nur nach dessen Zustimmung gestattet." 

• Vermittlungsfachkräfte können mit der Kundin bzw. dem Kunden eine verbindliche "Online-
Zusammenarbeit" vereinbaren. Ziel dieser Vereinbarung ist, den Nutzungsgrad des Be-
werber-Accounts zu erhöhen. 

• Die Festlegung der "Online-Zusammenarbeit" erfolgt im Bereich "Grunddaten" auf der 
Seite "Kundendaten". Das Aktivieren bzw. Deaktivieren der Schaltfläche wird automatisch 
in der Kundenhistorie dokumentiert. Die Kundenhistorienvermerke können eingesehen 
werden, indem nach dem Typ "alle" gefiltert wird. 

• Die Kundin bzw. der Kunde wird dadurch in den Kundendaten als "Online-Kunde" gekenn-
zeichnet. 

• Die mit der Kundin bzw. dem Kunden vereinbarte Online-Zusammenarbeit ermöglicht der 
Integrationsfachkraft Vermittlungsvorschläge online zuzustellen. Hierfür steht im Feld "Art 
der Übermittlung an Bewerber" die Auswahl "online" zur Verfügung. 
Hinweis: Bei dieser Versandart werden Vermittlungsvorschläge oder Einladungen ohne 
Rechtsfolgen übermittelt. 

 
Abbildung 8: Kundendaten: Online-Zusammenarbeit vereinbaren/ Gemeinsame Nutzung des JOBBÖRSE-Accounts vereinbaren  
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Rechtskreis SGB II: 
Für SGB II Kunden wird nur die Schaltfläche "Gemeinsame Nutzung des JOBBÖRSE-Ac-
counts vereinbaren" angezeigt. 

• Ist diese aktiviert, kann die regelmäßige Nutzung des gemeinsamen Accounts nachge-
halten werden. 

• Ist die Funktion deaktiviert, erscheint die Meldung: "Hinweis: Die Einsichtnahme in die 
Nutzungsdaten des Kunden ist nur nach dessen Zustimmung gestattet. Bisher wurde 
dazu keine Zustimmung eingeholt." 

Die Nutzung des gemeinsamen Accounts wird empfohlen.  
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4 Der Lebenslauf  
Der Lebenslauf beinhaltet alle Daten zum schulischen und beruflichen Werdegang sowie zu 
sonstigen Zeiten des beruflichen Werdegangs der Kundin bzw. des Kunden. 
Einträge aus dem Lebenslauf können im Bewerberprofil veröffentlicht werden. Des Weiteren 
steht der Lebenslauf auch im Reiter "Bewerbungen" für die Erstellung einer Bewerbungs-
mappe zur Verfügung. 
Bestehende Lebenslaufeinträge kann die Kundin bzw. der Kunde nicht bearbeiten oder lö-
schen. Sollten hier Eingabefehler vorliegen oder Ergänzungen gewünscht sein, müssten diese 
Änderungen durch die Vermittlungsfachkraft vorgenommen werden. 
Die Kundin bzw. der Kunde kann über seinen Account neue Einträge erfassen (www.ar-
beitsagentur.de > eServices > Ihre Abschlüsse und Berufserfahrung bearbeiten). Die Kundin 
bzw. der Kunde übermittelt die neu erfassten Lebenslaufeinträge an die Vermittlungsfachkraft. 
Die Kundin bzw. der Kunde kann jederzeit neue Lebenslaufeinträge über den eService (Ihre 
Abschlüsse und Berufserfahrung bearbeiten) erfassen und übermitteln. Die Vermittlungsfach-
kraft muss keinen schreibenden Zugriff einrichten. Falls über den eService "Ihre Abschlüsse 
und Berufserfahrung bearbeiten" neue Einträge übermittelt werden, wird bis zur Übernahme 
der Einträge durch die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter die Eingabe weiterer neuer Einträge 
in der JOBBÖRSE unterbunden. 
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Abbildung 9: Aufrufmöglichkeiten der Abschlüsse und Berufserfahrung über den Bereich eServices  
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Die Vermittlungsfachkraft erhält eine Aufforderung zur Freigabe der Änderungen über eine 
Aufgabe. 
Der Vermittlungsfachkraft werden auf der Übersichtsseite zum Lebenslauf in VerBIS die Ein-
träge der Kundin bzw. des Kunden angezeigt. 
Die Vermittlungsfachkraft übernimmt die Einträge, indem sie diese markiert und die Schaltflä-
che "Markierte Einträge übernehmen" betätigt. Anschließend können die Einträge bearbeitet 
werden. Korrekturen an einzelnen Lebenslaufeinträgen können erforderlich sein. Löschen von 
Einträgen ist über die Schaltfläche "Markierte Einträge löschen" möglich. Durch Betätigung der 
Schaltfläche oder des Lösch-Symbols wird der ausgewählte Eintrag sowohl in VerBIS als auch 
im Portal arbeitsagentur.de gelöscht und ist anschließend auch für die Bewerberin bzw. den 
Bewerber im eService "Ihre Abschlüsse und Berufserfahrung bearbeiten" nicht mehr einseh-
bar. 

Bei der Auswahl eines Berufes für die Eintragsarten "Berufliche Tätigkeit" und "Sonstige Tä-
tigkeit" ist die Bewerberin bzw. der Bewerber im eService "Ihre Abschlüsse und Berufserfah-
rung bearbeiten" nicht an den Berufekatalog gebunden. Das bedeutet, dass in dem Eingabe-
feld "Beruf" im Portal arbeitsagentur.de ein Freitext zulässig ist. In diesem Fall ist vor einer 
Übernahme des Eintrags nach VerBIS der korrekte Beruf durch die Mitarbeiterin bzw. den 
Mitarbeiter nachzupflegen. Die Eingabe der Bewerberin bzw. des Bewerbers findet sich bis 
zur Übernahme des Lebenslaufeintrags im Feld "Freie Berufsbezeichnung über eService" und 
in der Spalte "Tätigkeit/Beschreibung" in der Lebenslaufübersicht wieder. Diese Einträge wer-
den in der Spalte Eintragsart mit "Eintrag des Kunden" gekennzeichnet. 

Weiterhin werden über den eService "Ihre Abschlüsse und Berufserfahrung bearbeiten" Da-
tumsangaben nicht taggenau eingegeben. Einträge werden nur unter Angabe von Monat und 
Jahr erfasst. In VerBIS wird daher das Beginndatum mit dem ersten Tag des Monats und das 
Enddatum mit dem letzten Tag des Monats vorbelegt. 

Bei Eintragungen zum höchsten Schulabschluss wird die Schulart mit "Sonstige Schule" und 
das Land mit "ungeklärt" vorbelegt und muss entsprechend durch die Mitarbeiterin bzw. den 
Mitarbeiter nachgepflegt werden. 
Lebenslaufeinträge, die durch die Bewerberin bzw. den Bewerber über die Eintragsart "Sons-
tige Tätigkeit" im Portal arbeitsagentur.de erfasst wurden, erscheinen in VerBIS unter der Ein-
tragsart "Sonstiges". Auch diese Einträge sind entsprechend zu überprüfen und ggf. durch 
eine entsprechende VerBIS-Eintragsart zu ersetzen. 
Hinweis: Die Kundin bzw. der Kunde hat nach der Übermittlung ihrer/seiner Lebenslaufein-

träge weiterhin schreibende Rechte auf den Lebenslauf und kann neue Einträge 
über den eService übermitteln. 
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Abbildung 10: Hauptmenü Lebenslauf, übermittelte Lebenslaufeinträge des Kunden



 
 

 

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstützte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01   18 

 
Abbildung 11: Details zum Lebenslauf, übermittelten Eintrag bearbeiten 
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Die Stärkenanalyse 
Die Kundin bzw. der Kunde kann über die Startseite des Accounts "Meine JOBBÖRSE" neue 
Einträge im Bereich "Meine Fähigkeiten" erfassen und diese bearbeiten, sofern dieser Bereich 
zuvor von der Vermittlungsfachkraft zur Bearbeitung freigeschaltet wurde. 

 
Abbildung 12: Hauptmenü Stärkenanalyse 

Nach erfolgter Eingabe seitens der Kundin bzw. des Kunden steht es der Vermittlungsfachkraft 
frei, ob die schreibenden Zugriffsrechte auf die Fähigkeiten in der JOBBÖRSE wieder entzo-
gen werden sollen. 

 
Abbildung 13: Hauptmenü Stärkenanalyse – Zugriffsrecht des Kunden  
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5 Die zusätzlichen Stellengesuche 
Die Kundin bzw. der Kunde kann in ihrem bzw. seinem Account über die Funktion »Neues 
Stellengesuch erfassen« ein eigenes Stellengesuch anlegen.  
Es besteht die Möglichkeit das durch die Kundin bzw. den Kunden selbst erstellte Stellenge-
such in die Betreuung zu übernehmen. 

6 Der Suchassistent 
Kundinnen und Kunden haben im JOBBÖRSEN-Account die Möglichkeit unter dem Reiter 
"Stellengesuche" regelmäßig über passende Stellen per Mail informiert zu werden. Hierfür 
muss der Suchassistent aktiviert werden. Dies erfolgt über die Funktion "Suchassistent ver-
walten". 

 
Abbildung 14: Stellengesuche in der JOBBÖRSE mit der Schaltfläche Suchassistenten verwalten 

Die Kundin bzw. der Kunde kann den Suchassistenten auch über die Schaltfläche "Passende 
Stellen per E-Mail" im Baustein "Meine Stellengesuche" auf der persönlichen Startseite akti-
vieren. Für jedes Stellengesuch kann festlegt werden, in welcher Häufigkeit eine Benachrich-
tigung erfolgen soll. Die Auswahlmöglichkeiten umfassen "täglich", "wöchentlich" oder "nie". 
Um tatsächlich per E-Mail über passende Stellen Informationen zu erhalten, muss entweder 
"täglich" oder "wöchentlich" ausgewählt werden und die Empfänger E-Mail Adresse definiert 
sein.  
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7 Die Vermittlungsvorschläge 
Bewerberinnen bzw. Bewerber und Unternehmen erhalten eine automatisch generierte Post-
fachnachricht über die Erstellung eines Vermittlungsvorschlags. 
Der Kundin bzw. dem Kunden wird, nachdem sie/er sich in der JOBBÖRSE angemeldet hat, 
im rechten oberen Bereich der Hinweis angezeigt, dass ein neuer Vermittlungsvorschlag ein-
gegangen ist. Über diese Verlinkung kann die Kundin bzw. der Kunde auf die Übersicht ih-
rer/seiner Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge wechseln. 

 
Abbildung 15: Übersicht der Vermittlungsvorschläge 

Alternativ gelangt die Kundin bzw. der Kunde über die Schaltfläche "Übersicht meiner Vermitt-
lungsvorschläge" oder über die Navigation über den Reiter "Stellengesuche" und den Unter-
reiter "Bewerbungen" auf die Übersicht der Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge.  
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Abbildung 16: Übersicht der Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge 

Die Kundin bzw. der Kunde kann der Vermittlungsfachkraft - nach Anwahl des entsprechenden 
Vermittlungsvorschlags - das Ergebnis der Bewerbung mitteilen. Folgende Auswahloptionen, 
die im Feld "Bemerkung" noch ergänzt werden können, stehen zur Verfügung: 

• Beworben 
• Eingang bestätigt 
• Auswahlverfahren läuft 
• Bewerbung zurückgezogen 
• Absage erhalten 
• Zusage erhalten 
• Eingestellt  
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8 Die Bewerbungsassistenz in VerBIS 
Die Kundin bzw. der Kunde kann der Vermittlungsfachkraft schreibende Zugriffsrechte auf das 
Bewerbungsmanagement einschließlich der Anlagenverwaltung in der JOBBÖRSE einräumen 
und somit um Assistenz bitten. 

 
Abbildung 17: Einwilligung zur Bewerbungsassistenz auf der Seite Bewerbungen / Vermittlungen 
Die Kundin bzw. der Kunde muss das Einverständnis (Klickeinverständnis) erteilen, wenn Un-
terstützung bei der Erstellung von Bewerbungsunterlagen gewünscht wird. 
Die Vermittlungsfachkraft wählt die Funktion "Einwilligung zur Bewerberassistenz" aus. Es öff-
net sich eine neue Seite mit der Einverständniserklärung. Die Vermittlungsfachkraft bestätigt 
den Hinweis in Anwesenheit der Kundin bzw. des Kunden mit "Ok". 
Die Kundin bzw. der Kunde kann sein Einverständnis auch über die JOBBÖRSE erklären. 
Hierzu wählt sie/er auf der Seite "Meine Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge" die Funk-
tion "Bewerbungsassistenz zulassen" aus. 
Die Kundin bzw. der Kunde kann sein Einverständnis jederzeit widerrufen. Entweder in Ge-
genwart der Vermittlungsfachkraft oder über die Funktion "Einwilligung zur Bewerbungsassis-
tenz widerrufen" im JOBBÖRSEN-Account. 
Die Einverständniserklärung als auch der Widerruf werden mit automatischen Kundenhisto-
rieneinträgen dokumentiert. 
Hat die Kundin bzw. der Kunde der Bewerbungsassistenz zugestimmt, ist der Zugriff auf die 
Funktion zur Bearbeitung einer Bewerbung möglich und wird auf der Seite "Bewerbungen / 
Vermittlungen" auf der Übersicht der Vermittlungsvorschläge unter Aktionen angezeigt. 
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Abbildung 18: Bewerbungsmappe erstellen auf der Seite Bewerbungen / Vermittlungen 
Über die Schaltfläche "Bewerbungsmappe erstellen" kann die Vermittlungsfachkraft eine Be-
werbung auch ohne Bezug auf eine(n) Vermittlungsvorschlag / Stelleninformation / -anzeige 
erstellen. 

 
Abbildung 19: Bewerbungsmappe bearbeiten auf der Seite Bewerbungen / Vermittlungen  



 
 

 

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstützte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01   25 

Die Vermittlungsfachkraft kann gemeinsam mit der Kundin bzw. dem Kunden die erforderli-
chen Daten auf entsprechenden Reitern ergänzen. 

• Anschreiben: Hier werden der Betreff und die Anrede mit den Daten aus dem 
Stellenangebot im Anschreiben vorbelegt und können bearbeitet werden. Das 
Datum der Erstellung der Bewerbung wird mit dem Tagesdatum vorbelegt, ist 
aber ebenfalls änderbar. 

• Lebenslauf, 

• Fähigkeiten, 

• Anlagen: Hier können die Anlagen einer Bewerbungsmappe oder einer Bewer-
bungsvorlage bearbeiten werden. Sind bereits Anlagen im Kontext der Bewer-
bung vorhanden, können diese geöffnet und aus der Bewerbung gelöscht wer-
den. Sind Anlagen in der Anlagenverwaltung vorhanden, können diese, sofern 
noch nicht geschehen, der Bewerbung hinzugefügt werden. Existieren keine 
Anlagen in der Anlagenverwaltung, wird nur die Möglichkeit zum Hochladen ei-
ner Anlage aus Ihrer Ablage angezeigt. 

• Drucken und Versenden: Es besteht im Kontext einer Bewerbungsmappe die 
Möglichkeit, die Bewerbung über die JOBBÖRSE zu versenden, zum Ausdruck 
aufzurufen oder die Dokumente der Bewerbung herunterzuladen, um sie dann 
z.B. als E-Mail-Anhang zu versenden. Die Bewerbung kann nur über die JOB-
BÖRSE versandt werden, wenn der Arbeitgeber diese Bewerbungsart ausge-
wählt hat. 

Für alle Angaben, die auf den Reitern "Anschreiben" und "Lebenslauf" erfasst wurden, wird 
automatisch ein PDF-Dokument generiert. Wurde ein Lebenslauf zur Bewerbung hochgeladen 
und zusätzliche Fähigkeiten im Reiter "Fähigkeiten" hinzugefügt, wird ein PDF-Dokument für 
die Fähigkeiten generiert. Alle hochgeladenen Dokumente zur Bewerbung (Anlagen, Anschrei-
ben, Lebenslauf) werden ebenfalls auf diesem Reiter angezeigt. Diese können über die ent-
sprechenden Verlinkungen angezeigt werden. 
Außerdem kann über die Anwahl der gleichnamigen Funktion eine Bewerbungsvorlage erstellt 
und eine Übersicht der bereits erstellten Bewerbungsvorlagen aufgerufen werden.  

Über die Symbole zu jeder Bewerbungsvorlage kann diese als Grundlage für eine Bewer-
bungsmappe genutzt, verändert oder gelöscht werden. Es ist möglich, eine neue Bewer-
bungsvorlage anzulegen. Es können maximal zehn Bewerbungsvorlagen erstellt und gespei-
chert werden.  
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9 Das Bewerbungsmanagement in der JOBBÖRSE 
Der Kundin bzw. dem Kunden stehen im Rahmen der Bewerbungsassistenz die Funktionen 
"Bewerbungsmappe erstellen" und "Bewerbungsvorlage erstellen" zur Verfügung. 

 
Abbildung 20: Angemeldete Startseite in der JOBBÖRSE mit den Schaltflächen Bewerbungsmappe erstellen und Bewerbungs-
vorlage erstellen 

Die Kundin bzw. der Kunde kann auf der personalisierten Startseite oder über den Reiter "Stel-
lensuche" auf den Reiter "Bewerbungen" wechseln und über die gleichnamige Funktion eine 
Bewerbungsvorlage erstellen. Sie dient als Grundlage für spätere Bewerbungen. Sie kann je-
derzeit verändert bzw. angepasst werden. Die Kundin bzw. der Kunde wählt einen Titel für die 
Vorlage aus und wird anschließend durch die Reiter "Anschreiben", "Lebenslauf", "Fähigkei-
ten" und "Anlagen" geführt. Eingaben bzw. Änderungen, die auf diesen Reitern getätigt wer-
den, beziehen sich lediglich auf diese konkrete Bewerbungsvorlage und haben keine Auswir-
kung auf die Angaben im Bewerberprofil. Die Kundin bzw. der Kunde, der ein passendes Stel-
lenangebot in der JOBBÖRSE gefunden oder ein Vermittlungsvorschlag erhalten hat, kann 
sich direkt auf das Stellenangebot bewerben. Über den Titel des Stellenangebots gelangt 
sie/er in das Stellenangebot und betätigt dort die Schaltfläche "Bewerben". 
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Abbildung 21: Stellenangebot in der JOBBÖRSE 

Die Kundin bzw. der Kunde kann anschließend direkt über die gleichnamige Schaltfläche eine 
Bewerbungsmappe erstellen oder im unteren Bereich der Seite eine der eigenen Bewerbungs-
vorlagen auswählen und verwenden. 
Das weitere Vorgehen entspricht dem der Erstellung einer Bewerbungsvorlage.  
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10 Die Postfachfunktion 
Die Kundin bzw. der Kunde kann über die Postfachfunktion auf der personalisierten Startseite 
im Benutzerkonto der JOBBÖRSE eine Nachricht an die Vermittlungsfachkraft senden. 

Die Kundin bzw. der Kunde kann der Vermittlungsfachkraft hierüber wichtige Änderungen 
ohne zeitlichen Verzug mitteilen. 

Der Aufruf der Übersicht aller Postfachnachrichten erfolgt über das Briefsymbol. Der Inhalt 
der Postfachnachricht öffnet sich nach Anwahl des verlinkten Betreffs. 

 
Abbildung 22: Postfachübersicht in VerBIS
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Die weiterführenden Arbeitshilfen 

Weitere Informationen und Hilfsmittel finden Sie im Intranet: 

VerBIS – Schulungsunterlagen 

VerBIS - Praxishilfe 

Leitfaden für Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer 
Informationen zur JOBBÖRSE 

Screenbooks und Erklärvideos zum eService 

Selbstlernmodule 

https://www.baintranet.de/002/001/008/007/002/Seiten/VerBIS-Schulungsunterlagen.aspx
https://www.baintranet.de/002/001/008/007/002/Seiten/VerBIS-Schulungsunterlagen.aspx
http://www.baintern.de/Navigation/Vermittlung/IT-Arbeitshilfen/VerBIS/Praxishilfe/Index.html
https://con.arbeitsagentur.de/prod/apok/ct/dam/download/documents/JOBBOERSE-de_ba015257.pdf
https://www.baintranet.de/007/001/002/Seiten/arbeitsagentur-neue-website.aspx
http://lernwelt.baintranet.de/Suchergebnis/default.aspx?q=JOBB%c3%96RSE
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