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Was hat sich verandert?

In dieser Arbeitshilfe sind die Veranderungen aller Versionen eingearbeitet. Zur schnellen Ori-
entierung zeigen wir lhnen die jeweiligen Veranderungen der letzten zwei Versionen in einer
Ubersicht:

Stand der betroffene Seiten | eingearbeitete Anderungen
Arbeitshilfe

16.03.2020 Keine Anderungen | Keine Anderungen

PRV 20.01

18.11.2019 Keine Anderungen | Keine Anderungen

PRV 19.03

Um Inhalte in der Arbeitshilfe (PDF-Dokument) schnell zu finden, kénnen Sie folgende elekt-
ronischen Suchmaéglichkeiten verwenden:

. Nach Eingabe der Tastenkombination "Strg + F" 6ffnet sich ein Fenster mit dem Titel
"Suchen". Hier kann der gesuchte Begriff eingegeben werden. Durch Betatigung der Schalt-
flache "Zurtck" bzw. "Weiter" kann das Dokument nach dem gesuchten Begriff vorwarts oder
ruckwarts durchsucht werden.

. Nach Betatigung der rechten Maustaste 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit mehreren
Begriffen. Nach Auswahl des Begriffs "Suchen" 6ffnet sich ein Fenster mit dem Titel "Suchen".
Hier kann der gesuchte Begriff eingegeben werden. Durch Betatigung der Schaltflache "Zu-
rick" bzw. "Weiter" kann das Dokument nach dem gesuchten Begriff vorwarts oder riickwarts
durchsucht werden.
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Welche Vorteile bringt die Nutzung des gemeinsamen Bewerber-Accounts?

Technische Unterstiitzung: Das personalisierte Bewerberprofil auf dem Account
der JOBBORSE bietet der Kundin bzw. dem Kunden technische Unterstiitzung 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 zusatzlich zum
betreuten Stellengesuch weitere Stellengesuche in ihnrem bzw. seinem Account erfas-
sen. Dies ermdglicht eine breitere Suchstrategie und erhdht die Integrationschancen
der Kundin bzw. des Kunden.

Datenaktualitat: Die Selbsteingabe der Daten durch die Kundin bzw. den Kunden tber
den Account gewahrleistet umfassende Informationen und hohe Aktualitat der Daten.

Individualitat: Die Freitextfelder im Stellengesuch erméglichen der Kundin bzw. dem
Kunden, sich selbst positiv darzustellen und sich so gegenlber Mitbewerberinnen und
Mitbewerbern hervorzuheben.

Eigenverantwortung: Die Kundin bzw. der Kunde kann tber den Bewerber-Account
der JOBBORSE ihr bzw. sein Bewerberprofil vervollstandigen. Somit setzt sie bzw. er
sich hierlber mit ihren bzw. seinen Starken und der eigenen Stellensuche auseinander
und Ubernimmt damit Verantwortung fur die eigene Situation. Vermittlungsfachkrafte
werden von Erfassungsarbeiten entlastet.

Zeiteinsparung: Die Kundin bzw. der Kunde kann Uber mobile Endgerate oder am
heimischen PC immer und tberall die Postfachfunktion nutzen und damit zeit- und orts-
unabhangig kommunizieren. Abstimmungen zwischen der Vermittlungsfachkraft und
der Kundin bzw. dem Kunden werden hiertber beschleunigt. Die Datenpflege durch
die Kundin bzw. den Kunden schafft den Vermittlungsfachkraften zeitliche Freirdume
um sich auf die Beratung konzentrieren zu kénnen.
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Wie funktioniert der gemeinsame Bewerber-Account?

1 Die Zugangsdaten und Lese-/Schreibrechte

Kundinnen und Kunden kénnen Zugriff auf inr Benutzerkonto in der JOBBORSE erhal-
ten, um

o auf einen Teil der persdnlichen Daten zuzugreifen und Aktualisierungen vorzu-
nehmen,

e mit der zustéandigen Vermittlungsfachkraft Gber die Postfachfunktion zu kommu-
nizieren,

e den Status der Bewerbungsbemiihungen direkt in der Ubersicht der Bewerbun-
gen und Vermittlungsvorschlage einzutragen und damit gleichzeitig die Vermitt-
lungsfachkraft auf aktuellem Stand zu halten,

e zusatzliche Stellengesuche zu erstellen,
e regelmaRig Stellen Uber den Suchassistenten in der JOBBORSE zu erhalten,
o selbst Uber die Stellengesuche eine Suche durchzufihren,

e die Eingliederungsvereinbarung einzusehen und sie als eine Art "To-Do-Liste"
Zu verwenden,

e eigene Bewerbungen mit den zugehdrigen Anlagen und einem Lichtbild profes-
sionell zu erstellen.

Die Vermittlungsfachkraft kann der Kundin bzw. dem Kunden den Benutzernamen und
das Kennwort Gber die entsprechenden Schaltflachen 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 ungiltig. Eine Kundin bzw. ein Kunde, der die JOBBORSE bereits nutzt,
kann dann das bisher verwendete Kennwort nicht mehr eingeben.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
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FF Aktualisieren 55 STEP aufrufen  5F Datensatz ldschen

[=] Personliche Informationen

Personendaten

Frau Schiitze, Caroline
Geboren am 01.01.19580
Familienstand: unbekannt

Staatsangehorigkeit
deutsch

Renten- / Sozialversicherungsnummer
Keine Angaben

=] Benutzerkonto

Benutzername
MusterfrauC

Abbildung 1: Benutzerkonto in den Stammdaten

i Bewerber in VerBIS ldschen

Zuordnung zur Agentur fur Arbeit / JOBCENTER
Agenturbezirk Mimberg, Mimberg, Bundesagentur SGE Il
Betreuende Dienststelle bearbeiten
Asu- [ Alo-Meldung am Empfang
Rechte fiir Lebenslauf, Fahigkeiten und Stellengesuche bearbeiten

Lischung des Bewerbers dauerhaft ausseizen

Benutzername und Kennwort zuschicken
Benutzername und Kenmwort zum Ausdruck anzeigen

Die Vermittlungsfachkraft kann lesende oder schreibende Rechte flr bestimmte Bereiche des

JOBBORSE Benutzerkontos vergeben.

Durch die Anwahl der Schaltflache "Fahigkeiten fiir den Kunden freischalten" auf der Seite
"Starkenanalyse" erhalten Kundinnen und Kunden schreibende Zugriffsrechte auf die Fahig-

keiten in der JOBBORSE.
i Zurlick

[=] Berufserfahrung
Der Kunde verfugt uber Berufserfahrung.

i Berufserfahrung bearbeiten

[#] Mobilitit und Sprachkenntnisse

[#] Kenntnisse und Fertigkeiten, Persénliche Stirken und Interessen

[#] Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate

[#] Fiihrungskompetenzen

=] Zugriffsrecht des Kunden

55 Fahigkeiten fur den Kunden freischalten

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

51 Zuriick

Abbildung 2: Hauptmeni Starkenanalyse
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Schreibendes Zugriffsrecht auf das Stellengesuch erhalt die Kundin bzw. der Kunde uber die
Schaltflache "Dem Kunden schreibenden Zugriff auf das Stellengesuch in der JOBBORSE
erteilen". Die Schaltflache befindet sich auf dem Reiter "Administration" im jeweiligen Stellen-
gesuch.

i Ubernehmen 5% Abbrechen

Stellengesuch Informationen

Typ Stellengesuc hhistorie aufrufen
Arbeit
Referenznummer
10000-1164223073-8

Ein weitsres Stellengesuch erstellen

Alz Bewerberprofil in die VYormerkliste ubemehmen
Bewerbungens Wermittiungen aufrufen (0)
Stellengesuchaufgaben aufrufen

Suchassistent erstellen

[+] Stellengesuchbetreuung

3] Vergffentlichung

[=] Verdffentlichungsvorschau

Anhand der nachfolgenden Links kénnen Sie sich je nach Verdffentlichungsstatus eine VYorschaw des Bewerberprofils anzeigen lassen, entweder
mit vollstandigen Adressdaten oder in ancnymisierier Form.

i Druckansicht ¢ Druckansicht anonym

i35 Darstellung JOBBORSE anzeigen

[+] EURES und weitere externe Veréffentlichungen

[=] Sonstige Infermationen

Vermittlungsrelevante interne Informationen zum Stellengesuch (max. 3.000 Zeichen)

Interne Kennung 1 (max. & Zeichen) Interne Kennung 2 (max. & Zeichen)
Interne Kennung 3 (max. & Zeichen)

Zentrale Sonderkennung
| v

[i'»'ii Dem Kunden schreibenden Zugriff auf das Stellengesuch in der JOBBORSE erteilen ]

Letzte Anderung Anzahl Zugriffe
25022019 0
55 Obernehmen 55 Abbrechen

Abbildung 3: Hauptmenu Stellengesuche, Reiter Administration

Mit Betatigen der Schaltflache "Dem Kunden schreibenden Zugriff auf das Stellengesuch in
der JOBBORSE entziehen", kann der Kundin bzw. dem Kunden das schreibende Zugriffsrecht
wieder entzogen werden.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
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2 Der personalisierte Account in der JOBBORSE

Auf der Seite www.jobboerse.arbeitsagentur.de kann sich die Kundin bzw. der Kunde tber die
Schaltflache "Anmelden" in den gemeinsamen Bewerber-Account einloggen. Bei der Eingabe
des neu ausgehandigten Einmalkennwortes wird die Kundin bzw. der Kunde zunachst aufge-
fordert, dieses in ein persdnliches Kennwort abzuandern. 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-

melde

e Bundesagentur fiir Arbeit

JOBBORSKH,

n.

Fiir Arbeitsuchende
- » Bewerberprofil verdffentlichen
/‘ i # Arbeitsuchend melden

L_ & » Bewerbungsmappe erstellen
%\‘ » Stellenangebote per E-Mail
. » Informati 1 Zur i
Finden Sie eine passende Stelle
# Sie suchen  [g]| v|
&l |
Arbeitsort [ |

Suchen | Erweiterte Suche

In wenigen Klicks zum Stellenangebot

Sie suchen Arb

llen Andemn in Ausbilde

Meine JOBBORSE

Arbeitsort Deutschland Andern

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ %

Banken, Versicherungen, Immobilien (11491)
Bauwesen, Architektur, Vermessung (93600)
Bergbau, Steine, Erden, Glas. Keramik (14308)
Baro, Wirtschaft, Verwaltung (96546)
Chemie, Biologie, Pharmazie, Physik (29191)
Elektro (84941)

Gastgewerbe, Tourismus (51476)
Gesellschafts-, Geisteswissenschaften (3277)
Gesundheit, Medizin, Pflege, Sport (91566)
Handel, Vertrieb, Verkauf (88292)
Hilfstatigkeiten (114194)

Holz, Papier, Kunststoff (46252)

2.828.798 Bewerberprofile 1.210.223 Stellen 263.786 Ausbildungsstellen Stand:19.07.2016

Moch nicht bei der JOBBORSE registriert? Jetzt registrieren

Fiir Ausbildungsuchende

» Ausbi zprofil verd

» Bewerbungsmappe erstellen
» Ausbildungsstellen per E-Mail

Andern in Stellen fir Kiinstler

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

IT, DV, Computer, Mathematik (40331)
Landwirtschaft, Natur, Umwelt (11256)
Management, Beratung (19916)

Marketing, Werbung, Public Relations (27889)
Medien, Kunst, Kultur, Gestaltung (15232)
Metall, Maschinen- und Fahrzeugbau (171926)
Nahrungs- und Genussmittel (41848)

Recht, Steuemn, Finanzen, Controlling (23741)
Sonstige Dienstleistungen (74106)

Soziales, Padagogik (59729)

Textil, Bekleidung, Leder (16816)

Werkehr, Lager, Logistik (85186)

Abbildung 4: Nicht angemeldete Startseite der JOBBORSE

Sprache|Deutsch v |[Andem| Stariseite | Konfaki | Nutzungsbedingungen | Datenschutz | Impressum | Inhalt | Leichte Sprache | Gebardensprache | Hilfs

Fur Arbeitgeber

n Melden Sie Ihren Personalbedarf
- und finden Sie den passenden
3 |; . Bewerber

JOBBORSE fir Arbeitgeber

Informationen fur Arbeitsuchende und
Auszubildende

Akiuelles &
Infomaterial 7

Weiterfuhrende Links

BERUFENEG
KURSNER

BERUFETY

PERSPEKTIVE -
VIEDEREINSTIEG
- i

VERANSTALTUNGS

L]

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstiitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01
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Nach Vergabe des neuen, personlichen Passworts gelangt die Kundin bzw. der Kunde auf ihre
/ seine personliche Startseite:

J O B B O R S % Startseite Stellensuche Meine Daten

[@] seitennilfe = Druckansicht

Aktuelle Stellenangebote zu lhrem Stellengesuch Kaufmann/-frau - Biiromanagement Meine Bewerbungen
» Auswahl andern » Keine neuen
Berufsbezeichnung Arbeitgeber Arbeitsort Vermittlungsvorschlige
» Keine neuen Aufforderungen zur
Birokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber G0473 Nlrnberg, Mittelfranken Bewerbung
» Bewerbungsmappe erstellen
Blrokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90473 Nurnberg, Mittelfranken » Bewerbungsvorlage erstellen
» Weitere Stellenangebote anzeigen
Postfach
Die vier Bausteine lhres Bewerberprofils . .
k=4 Eine neue Nachricht

Sie mochten von Arbeitgebern in der JOBBORSE gefunden werden? Erfassen Sie hierzu die vier Bausteine Inres Bewerberprofils. Dieses konnen Sie in der
JOBBORSE veraffentichen und zur gezielten Suche nach passenden Stellenangeboten und als Grundiage for Inre individuelle Bewerbung verwenden.

Meine persdnlichen Daten 4 Mein Lebenslauf <

Informationen fiir

“8 Sie haben Ihre Persdnlichen Daten vollstandig Ihr Lebenslauf ist bereits hinterlegt. Anderungen am Arbeitsuchende und
hinterlegt. % . Lebenslauf nimmt Ihr Betreuer fur Sie vor. Auszubildende

%

Sie haben bereits Fahigkeiten hinterlegt. Hier konnen
b . Sie diese erganzen und bearbeilen

- N
w-« » Fahigkeiten bearbeiten

4

o
= » Persdnliche Daten anzeigen 4 » Lebenslauf anzeigen Aktuelles 2
Infomaterial
—

Zuletzt angesehene
Meine Fahigkeiten <~ Meine Stellengesuche <~ Stel

» Neues Stellengesuch erfassen
» Ubersicht aller Stellengesuche
» Passende Stellen per E-Mail Bet

» M

llenangebote

Sie haben bereits 2 Stellengesuches erfasst. » Birokaufmann/-frau

reuung

eine Termine

............

Abbildung 5: Angemeldete Startseite der JOBBORSE

Ausgehend von der Startseite kann die Kundin oder der Kunde ubersichtlich durch die vier
Bausteine des Bewerberprofils navigieren:

Meine personlichen Daten
Mein Lebenslauf

Meine Fahigkeiten

Meine Stellengesuche

Zur weiteren Navigation stehen rechts die Bereiche:

Meine Bewerbungen

Postfach

Informationen fur Arbeitsuchende und Auszubildende

Betreuung

Stellensuche (nicht auf bestehenden Stellengesuchen basierend)
Zustandige Dienststelle

zur Verflgung.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
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Auf dem Reiter Stellensuche finden sich folgende weitere Reiter:

Stellen finden
Stellengesuche
Vormerkliste
Bewerbungen

JOBB O RS Ft& startseite [ LCI M Meine Daten

Stellen finden Stellengesuche Vomerkliste Bewerbungen

Abbildung 6: JOBBORSE mit den weiteren Reitern des Reiters Stellensuche

Der Reiter Meine Daten bietet Zugriff auf folgende weitere Reiter:

Personliche Daten
Lebenslauf
Fahigkeiten
Dokumente
Protokoll

JOBB O RS ﬁg Startseite | Stellensuche [0 (10 Yok 0

Persdnliche Daten Lebenslauf | Fahigkeiten Dokumente | Protokoll

Abbildung 7: JOBBORSE mit den weiteren Reitern des Reiters Meine Daten

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstiitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01 11
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3 Online-Zusammenarbeit und Gemeinsame Nutzung des
JOBBORSE-Accounts vereinbaren in VerBIS

Der Menupunkt "Online-Zusammenarbeit" bietet im IT-Fachverfahren VerBIS einen guten
Uberblick tiber die Funktionen, die der Kunde bzw. die Kundin im JOBBORSEN-Account nutzt.

Vermittlungsfachkrafte kdnnen eine regelmafige Nutzung des gemeinsamen Accounts im Be-
ratungsgesprach thematisieren, tUber die Eingliederungsvereinbarung festlegen und Uber die
Seite "Online-Zusammenarbeit" nachhalten.

Rechtskreis SGB IlI:

Fir SGB IlIl Kunden wird auf der Seite "Kundendaten" neben der Schaltflache "Online-Zu-
sammenarbeit vereinbaren" die Schaltfliche "Gemeinsame Nutzung des JOBBORSE-Ac-
count vereinbaren" angezeigt. Erst wenn entweder die gemeinsame Nutzung des JOBBOR-
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."

e Vermittlungsfachkrafte konnen mit der Kundin bzw. dem Kunden eine verbindliche "Online-
Zusammenarbeit" vereinbaren. Ziel dieser Vereinbarung ist, den Nutzungsgrad des Be-
werber-Accounts zu erhdhen.

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

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

e Die mit der Kundin bzw. dem Kunden vereinbarte Online-Zusammenarbeit ermoglicht der
Integrationsfachkraft Vermittlungsvorschlage online zuzustellen. Hierfur steht im Feld "Art
der Ubermittlung an Bewerber" die Auswahl "online" zur Verfligung.

Hinweis: Bei dieser Versandart werden Vermittlungsvorschlage oder Einladungen ohne
Rechtsfolgen Ubermittelt.

55 Zurtick

=] Grunddaten

Frau Schiitze, Caroline Betreuende Dienststelle
Muzterweg 10 Mirnberg, Bundesagentur SGEB NI
90478 Nimberg, Mittelfranken

Betreuer
+43 (911) 123458789 (Privat! Micht veroffentlicht)

Chiista Einstein HB
caroline schutzef@muster de (' (Privat! Micht verdffentiicht) (llE L= [T

Mimberg, SGBIl Jobcenter Nurnberg-Stadt, Team INIT

Kommunikationswege anzeigen

Betreuende Dienststelle bearbeiten
Geboren am 01.01.1930 (39 Jahre) Rechtskreiswechsel sinleiten

Migrationshintergrund nicht erfasst Bewerberbetreuung bearbeiten

Online-Zuzsammenarbeit versinbarsn

Gemeinsame Mutzung des JOBBORSE-Accounts vereinbaren

Postfachnachricht erstellen

Abbildung 8: Kundendaten: Online-Zusammenarbeit vereinbaren/ Gemeinsame Nutzung des JOBBORSE-Accounts vereinbaren

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01 12
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Rechtskreis SGB II:

Fir SGB Il Kunden wird nur die Schaltfliche "Gemeinsame Nutzung des JOBBORSE-Ac-
counts vereinbaren" angezeigt.

e |st diese aktiviert, kann die regelmaRige Nutzung des gemeinsamen Accounts nachge-
halten werden.

e |[st 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.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01 13
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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.

Eintrage aus dem Lebenslauf kénnen im Bewerberprofil verdffentlicht werden. Des Weiteren
steht der Lebenslauf auch im Reiter "Bewerbungen" fiir die Erstellung einer Bewerbungs-
mappe zur Verfligung.

Bestehende Lebenslaufeintrage kann die Kundin bzw. der Kunde nicht bearbeiten oder 16-
schen. Sollten hier Eingabefehler vorliegen oder Erganzungen gewlnscht sein, mussten diese
Anderungen durch die Vermittlungsfachkraft vorgenommen werden.

Die Kundin bzw. der Kunde kann Uber seinen Account neue Eintrage erfassen (www.ar-
beitsagentur.de > eServices > lhre Abschlisse und Berufserfahrung bearbeiten). Die Kundin
bzw. der Kunde Ubermittelt die neu erfassten Lebenslaufeintrage an die Vermittlungsfachkraft.
Die Kundin bzw. der Kunde kann jederzeit neue Lebenslaufeintrage Uber den eService (lhre
Abschlisse und Berufserfahrung bearbeiten) erfassen und tGbermitteln. Die Vermittlungsfach-
kraft muss keinen schreibenden Zugriff einrichten. Falls Uber den eService "lhre Abschlisse
und Berufserfahrung bearbeiten" neue Eintrage Gbermittelt werden, wird bis zur Ubernahme
der Eintrdge durch die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter die Eingabe weiterer neuer Eintrage
in der JOBBORSE unterbunden.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01 14



Q Bundesagentur fiir Arbeit

(_‘ Qyndesa_gentur
&' fir Arbeit

v

7 og
esServices Hn

Startseite

PRIVATPERSONEN

eServices

UNTERNEHMEN

Erledigen Sie mit unseren eServices lhre Anliegen online.

(o]

eServices Vermittlung und
Beratung

Nachdem Sie sich mit Inrem Benutzernamen und
Passwort angemeldet haben, kénnen Sie folgende
eServices nutzen:

2

eServices Geldleistungen

Nachdem Sie sich mit Inrem Benutzernamen und
Passwort angemeldet haben, kénnen Sie folgende
eServices nutzen:

2

Weitere eServices

Sie nehmen eine Beschaftigung auf, haben Urlaub
geplant oder mdachten Ihre persénlichen Daten wie
Adresse, Bankverbindung, Kontaktdaten &ndern?

Nachdem Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und

= sich arbeitsuchend melden = Arbeitslosengeld beantragen Passwort angemeldet haben, kinnen Sie folgende

= |hr Bewerberprofil bearbeiten = Weiterbewilligung Arbeitslosengeld Il beantragen eServices nutzen:

= Vermittlungsvorschldge einsehen und = Berufsausbildungsbeihilfe beantragen = persoénliche Daten einsehen und &ndern
Rickmeldung geben = Insolvenzgeld beantragen = Termine einsehen

*  lhre Abschlisse und Berufserfahrung bearbeiten = |hre Bescheide und Nachweise einsehen = Arbeitsaufnahmen mitteilen

= TArocralungsgesprach Vorberelen = bewilligte Leistungen einsehen *  Krankmeldungen mitteilen

FLYER: Arbeitslosengeld online beantragen = Urlaub mitteilen

= Veranderungen mitteilen, wenn Sie

_ Arheitslnsengeld Il beziehen

VIDEOQ (YouTube): Arbeitslosengeld online beantragen

VIDEO (YouTube): Berufsausbildungsbeihilfe online
beantragen

FLYER: Insolvenzgeld online b !

FLYER: Papierdokumente in PDFs umwandeln

FLYER: Freischaltung des mTAN-Verfahrens

alle eServices der Vermittlung und Beratung alle eServices Geldleistungen

Abbildung 9: Aufrufmdglichkeiten der Abschllsse und Berufserfahrung tber den Bereich eServices
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Die Vermittlungsfachkraft erhalt eine Aufforderung zur Freigabe der Anderungen Uber eine
Aufgabe.

Der Vermittlungsfachkraft werden auf der Ubersichtsseite zum Lebenslauf in VerBIS die Ein-
trage der Kundin bzw. des Kunden angezeigt.

Die Vermittlungsfachkraft Gbernimmt die Eintrage, indem sie diese markiert und die Schaltfla-
che "Markierte Eintrage Ubernehmen" betatigt. Anschlielliend kénnen die Eintrage bearbeitet
werden. Korrekturen an einzelnen Lebenslaufeintragen kénnen erforderlich sein. Léschen von
Eintragen ist Uber die Schaltflache "Markierte Eintrage I6schen" mdglich. Durch Betatigung der
Schaltflache oder des Lésch-Symbols wird der ausgewahlte Eintrag sowohl in VerBIS als auch
im Portal arbeitsagentur.de geldscht und ist anschlieRend auch fiir die Bewerberin bzw. den
Bewerber im eService "lhre Abschlisse und Berufserfahrung bearbeiten" nicht mehr einseh-
bar.

Bei der Auswahl eines Berufes fur die Eintragsarten "Berufliche Tatigkeit" und "Sonstige Ta-
tigkeit" ist die Bewerberin bzw. der Bewerber im eService "lhre Abschllisse und Berufserfah-
rung bearbeiten" nicht an den Berufekatalog gebunden. Das bedeutet, dass in dem Eingabe-
feld "Beruf" im Portal arbeitsagentur.de ein Freitext zulassig ist. In diesem Fall ist vor einer
Ubernahme 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 Ubernahme des Lebenslaufeintrags im Feld "Freie Berufsbezeichnung tiber eService" und
in der Spalte "Tatigkeit/Beschreibung" in der Lebenslaufubersicht wieder. Diese Eintrage wer-
den in der Spalte Eintragsart mit "Eintrag des Kunden" gekennzeichnet.

Weiterhin werden Uber den eService "lhre Abschlisse und Berufserfahrung bearbeiten" Da-
tumsangaben nicht taggenau eingegeben. Eintrage 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 hoéchsten Schulabschluss wird die Schulart mit "Sonstige Schule" und
das Land mit "ungeklart" vorbelegt und muss entsprechend durch die Mitarbeiterin bzw. den
Mitarbeiter nachgepflegt werden.

Lebenslaufeintrage, die durch die Bewerberin bzw. den Bewerber Uber die Eintragsart "Sons-
tige Tatigkeit" im Portal arbeitsagentur.de erfasst wurden, erscheinen in VerBIS unter der Ein-
tragsart "Sonstiges". Auch diese Eintrage sind entsprechend zu Uberprifen und ggf. durch
eine entsprechende VerBIS-Eintragsart zu ersetzen.

Hinweis: Die Kundin bzw. der Kunde hat nach der Ubermittlung ihrer/seiner Lebenslaufein-
trage weiterhin schreibende Rechte auf den Lebenslauf und kann neue Eintrage
Uber den eService Ubermitteln.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01 16
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Berufspraxis hinzufiigen ;i Markierte Eintrage iibernehmen

Eintrag hinzufiigen Markierte Eintrage loschen

Arbeitszeiten auflisten Zuriick

Vorschau Lebenslauf

[-] Einschrankung der Liste

Datum Von (TT.MM.JJ.LJ) - Datum Bis (TT.MM.JJJJ) -

| = |
Typ

[Atle v

[] Eintrage des Kunden ausblenden

11 - 20 von 46 Eintragen M 4 Seite:[ 2 Jvon5 B M
[ |Hinweise  Zeitraum Eintragsart Tatigkeit/Beschreibung Einrichtung Anzeige Aktionen
—-i
O | A 01.01.2019 - 25.02.2019 Sonstiges (Eintrag Praktikum anonym y
des Kunden) Medienassistent L
AN 15.09.2016 - 07.01.2019 Berufspraxis Burokaufmann/-frau anonym p ﬁ
(71402-101) b

Abbildung 10: Hauptmeni Lebenslauf, ibermittelte Lebenslaufeintrage des Kunden
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Weiteren Eintrag erstellen i Abbrechen

Ubernehmen

Weiteren Eintrag dieser Art erstellen

[=] Allgemeine Informationen

Art des Eintrags
Sonstiges

Veroffentlichung im Bewerberprofil *
|Verﬁﬁemlicht ohne Name der Firma/ Einrichtung v|

Von/Seit (TT.MM.JJJJ)* Bis (TT.MM.JJJJ)

[01.01.2019 == [28.02.2019

(=] Details zur Art des Eintrags

Art und Name der Einrichtung (max. 120 Zeichen) @

Ort (max. 36 Zeichen) {I> Land

[] Burgerarbeit

[&] Details zur Tatigkeit

Allgemeine Beschreibung (max. 255 Zeichen) (>

Praktikum Medienassistent

Lage und Verteilung der Arbeitszeit (max. 255 Zeichen)

Abbildung 11: Details zum Lebenslauf, Gbermittelten Eintrag bearbeiten
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Die Starkenanalyse

Die Kundin bzw. der Kunde kann iber die Startseite des Accounts "Meine JOBBORSE" neue
Eintrage im Bereich "Meine Fahigkeiten" erfassen und diese bearbeiten, sofern dieser Bereich
zuvor von der Vermittlungsfachkraft zur Bearbeitung freigeschaltet wurde.

55 Zuriick

[=] Berufserfahrung
Der Kunde verfugt uber Berufzerfahrung.

[ Berufserfahrung bearbeiten

[#] Mobilitit und Sprachkenntnisse

#] Kenntnisse und Fertigkeiten, Persdnliche Stirken und Interessen
[#] Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate

(#] Fiihrungskompetenzen

=] Zugriffsrecht des Kunden

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

5% Fahigkeiten fiir den Kunden freischalten

51 Zuriick

Abbildung 12: Hauptmenu Starkenanalyse

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

[2] Zugriffsrecht des Kunden

Der Kunde hat lesenden und schreibenden Zugrift auf die Fahigkeiten in der JOBBORSE.

7! Freischaltung fiir den Kunden zuriickziehen

i Zuriick

Abbildung 13: Hauptmenu Starkenanalyse — Zugriffsrecht des Kunden

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
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5 Die zusatzlichen Stellengesuche

Die Kundin bzw. der Kunde kann in ihrem bzw. seinem Account Uber die Funktion »Neues
Stellengesuch erfassen« ein eigenes Stellengesuch anlegen.

Es besteht die Mdglichkeit das durch die Kundin bzw. den Kunden selbst erstellte Stellenge-
such in die Betreuung zu ibernehmen.

6 Der Suchassistent

Kundinnen und Kunden haben im JOBBORSEN-Account die Méglichkeit unter dem Reiter
"Stellengesuche" regelmaflig Uber passende Stellen per Mail informiert zu werden. Hierfur
muss der Suchassistent aktiviert werden. Dies erfolgt tber die Funktion "Suchassistent ver-
walten".

JOBBO RSER startseite WGATETSIS  Meine Daten

<) Zur Startseite [& Seitennilfe & Druckansicht

Meine Stellengesuche

Neues Stellengesuch erstellen ‘I Suchassistenten verwalten ‘ |

Liste eingeschrankt auf: Keine Einschrankung

Liste einschranken auf: Anzeigen | | Gewahite Einschrankung speichem

1-2 von 2 Eintrage Anzahl Ergebnisse pro Seite: 10 [<5 <) Seite 1 von 1 (= @

Titell Referenznummer & < Art des Stellengesuchs &< Verffentichung/ Betreuung - Slcnassistent Akfionen

Kaufmann/-frau - Buromanagement ; n=
10000-1164229071-B Arbeit nicht verdffentlicht wochentlich P EE T

anonym verdffentlicht o=
betreut durch wdchentiich
Frau Einsiein

Kaufmann/-frau - Biromanagement Arbeit
10000-1164229073-B .

‘ Neues Stellengesuch erstellen m Suchassistenten verwalten ‘ |

Abbildung 14: Stellengesuche in der JOBBORSE mit der Schaltfliche Suchassistenten verwalten

\-fermim ungsvorschldge (1)

[<8 <) Seite 1 von 1 (= (]

Die Kundin bzw. der Kunde kann den Suchassistenten auch Uber die Schaltflache "Passende
Stellen per E-Mail" im Baustein "Meine Stellengesuche" auf der personlichen Startseite akti-
vieren. Fur jedes Stellengesuch kann festlegt werden, in welcher Haufigkeit eine Benachrich-
tigung erfolgen soll. Die Auswahimdglichkeiten umfassen "taglich", "wochentlich" oder "nie".
Um tatsachlich per E-Mail Uber passende Stellen Informationen zu erhalten, muss entweder
"taglich" oder "wochentlich" ausgewahlt werden und die Empfanger E-Mail Adresse definiert
sein.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
Accounts) Stand: 16.03.2020 - Version PRV 20.01 20
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7 Die Vermittlungsvorschlage

Bewerberinnen bzw. Bewerber und Unternehmen erhalten eine automatisch generierte Post-
fachnachricht Gber die Erstellung eines Vermittlungsvorschlags.

Der Kundin bzw. dem Kunden wird, nachdem sie/er sich in der JOBBORSE angemeldet hat,
im rechten oberen Bereich der Hinweis angezeigt, dass ein neuer Vermittlungsvorschlag ein-
gegangen ist. Uber diese Verlinkung kann die Kundin bzw. der Kunde auf die Ubersicht ih-
rer/seiner Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage wechseln.

JOBBORS E}’ CONESUS stellensuche | Meine Daten

|| Seitennilfe (= Druckansicht

Aktuelle Stellenangebote zu Ihrem Stellengesuch Kaufmann/-frau - Biromanagement Meine Bewerbungen
» Auswahl andemn I » Ein neuer Vermittlungsvorschlag ]
Berufsbezeichnung Arbeitgeber Arbeitsort TRETTTE TR aE T AT TEur
Bewerbung
Burokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90478 Nurnberg, Mittelfranken » Bewerbungsmappe erstellen

» Bewerbungsvorlage erstellen
Burokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90473 Niomberg, Mittelfranken

» Weitere Stellenangebote anzeigen
Postfach

- . .. . [ Eine neue Nachricht
Vermittlungsvorschldge von lhrer Agentur fiir Arbeit

Berufsbezeichnung Arbeitgeber Arbeitsort
Birokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90478 Nurmberg, Mittelfranken
- Informationen fiir
[ » Ubersicht meiner Vermittlungsvorschlage I Arbeitsuchende und

Avimmnbildamsdn

Abbildung 15: Ubersicht der Vermittlungsvorschlage

Alternativ gelangt die Kundin bzw. der Kunde ber die Schaltflache "Ubersicht meiner Vermitt-
lungsvorschlage" oder Uber die Navigation Uber den Reiter "Stellengesuche” und den Unter-
reiter "Bewerbungen" auf die Ubersicht der Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage.

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstlitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
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JOBBORS Ek Startseite [ L u o Meine Daten

Stellen finden Stellengesuche Vomerkliste Bewerbungen
<) Zur Startseite [ Seitenhilfe (= Druckansicht
Meine Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage

| Bewerbungsmappe erstellen| | Bewerbungsvoriagen anzeigen ‘ ‘ Einwilligung zur Bewerbungsassistenz widemufen

@ Status

Ihre Auswahl wurde geldscht.

Liste eingeschrankt auf: Keine Einschrankung

Liste einschranken auf: |A\|e ~ | Anzeigen | [ Gewahite Einschrankung speichem

|-1 von 1 Eintrag Anzahl Ergebnisse pro Seite: 100 [<8) <) Seite 1 von1 (>

Stellenangebotsart

Auswahl MNeu o<  Arbeitgeber o< Stellenangebot & = Quelle &< Status der Bewerbung o <

Erstellungsdatum

Aktionen

Bundesagentur fur

i Burokaufmann/-frau 5 Arbeit 5 f \
O =g Muster Arbeitgeber 10000-1164229032-5 Arbeitskrafie Vermitiungsvorschiag Zur Bewerbung aufgefordert 25.02.2019 ,Bewemen
liegt wor
Markieren: Alle Eintriage - Keine Eintrage 5 <) Seite 1von 1

L'| Loschen | [ Bewerbung zuriickzienen |

| Bewerbungsmappe erstellen | | Bewerbungsvoriagen anzeigen ‘ ‘ Einwilligung zur Bewerbungsassistenz widerrufen |

Abbildung 16: Ubersicht der Bewerbungen und Vermittlungsvorschlége

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 erganzt werden kdénnen, stehen zur Verfigung:

e Beworben

e Eingang bestatigt

e Auswahlverfahren lauft

o Bewerbung zurickgezogen
e Absage erhalten

e Zusage erhalten

o Eingestellt

VerBIS Arbeitshilfe - IT-unterstiitzte Zusammenarbeit mit Bewerbern -(Nutzung eines gemeinsamen Bewerber-
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8 Die Bewerbungsassistenz in VerBIS

Die Kundin bzw. der Kunde kann der Vermittlungsfachkraft schreibende Zugriffsrechte auf das
Bewerbungsmanagement einschlieRlich der Anlagenverwaltung in der JOBBORSE einrdumen
und somit um Assistenz bitten.

5 Einwilligung zur Bewerbungsaszistenz

[] Einschriankung der Liste

VV Typ / Bewerbung Konsolidierung Mitarbeiter
[alle v| [ Ane v|

Art des Stellenangebotes

[t v|
[ Filtern  E# Alle Filter zuriicksetzen
1 -1 won 1 Einfragen M 4 Seite: von1 L
Arbeitgeber [ Riic kmeldung Rickmeldung Konsolidierung :
® Ty Stellenangsbot Stellengesuch  Erstelidatum b oo eper Bewerber Mitarbeiter | “rOonen
* VY Muster Arbeitgeber Arbeit 25022018 Zur Zur Keine
Biirokaufmann/-frau Bewerbung Bewerbung

aufgefordert aufgefordert

" 4 5&ite:von1 M

i Einwilligung zur Bewerbungsassistenz

Abbildung 17: Einwilligung zur Bewerbungsassistenz auf der Seite Bewerbungen / Vermittlungen

Die Kundin bzw. der Kunde muss das Einverstandnis (Klickeinverstandnis) erteilen, wenn Un-
terstitzung bei der Erstellung von Bewerbungsunterlagen gewlnscht wird.

Die Vermittlungsfachkraft wahlt die Funktion "Einwilligung zur Bewerberassistenz" aus. Es off-
net sich eine neue Seite mit der Einverstandniserklarung. Die Vermittlungsfachkraft bestatigt
den Hinweis in Anwesenheit der Kundin bzw. des Kunden mit "Ok".

Die Kundin bzw. der Kunde kann sein Einverstandnis auch tber die JOBBORSE erklaren.
Hierzu wanhlt sie/er auf der Seite "Meine Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage" die Funk-
tion "Bewerbungsassistenz zulassen" aus.

Die Kundin bzw. der Kunde kann sein Einverstandnis jederzeit widerrufen. Entweder in Ge-
genwart der Vermittlungsfachkraft oder Gber die Funktion "Einwilligung zur Bewerbungsassis-
tenz widerrufen" im JOBBORSEN-Account.

Die Einverstandniserklarung als auch der Widerruf werden mit automatischen Kundenhisto-
rieneintragen dokumentiert.

Hat die Kundin bzw. der Kunde der Bewerbungsassistenz zugestimmt, ist der Zugriff auf die
Funktion zur Bearbeitung einer Bewerbung moglich und wird auf der Seite "Bewerbungen /
Vermittlungen" auf der Ubersicht der Vermittlungsvorschlage unter Aktionen angezeigt.
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[E] Einschriankung der Liste

VV Typ | Bewerbung Konsolidierung Mitarbeiter
[ 2l v [ne v

Art des Stellenangebotes

[Alle v|
[l Filtern [ Alle Filter zuriicksetzen
1-1 von 1 Eintragen M 4 seite:[ 1 Jvoni b M
Arbeitgeber / Rickmeldung Riickmeldung Konsolidierung -
® Tw Stellenangsbot Stellengesuch  Erstelldalum g5 odocber  Bewsrber Mitarbeiter ~  *ionen
* Vv Muster Arbeitgeber Arbeit 2502 2019 Zur Zur Keine -]
Biirokaufmanni-frau Bewerbung Bewerbung IL'
aufgefordert aufgefordert
M 4 Se'rte:\mn'l F M
I [ Bewerbungsmappe erstellen I il Bewerbungsvorlage erstellen £ Widerruf der Bewerbungsassistenz

Abbildung 18: Bewerbungsmappe erstellen auf der Seite Bewerbungen / Vermittlungen

Uber die Schaltflache "Bewerbungsmappe erstellen" kann die Vermittlungsfachkraft eine Be-
werbung auch ohne Bezug auf eine(n) Vermittlungsvorschlag / Stelleninformation / -anzeige
erstellen.

Allgemein Anschreiben Lebenslauf Fahigkeiten Anlagen
Drucken und Versenden
i Ubermehmen  £3 Vorschau [ Abbrechen

Eckdaten zur Bewerbung

Art der Bewerbung
Arbeitsstelle

il Als Bewerbungsvorlage speichern i Bewerbungsmappe ldschen

Daten zum Arbeitgeber

i Empfinger bearbeiten

Personliche Daten

Abbildung 19: Bewerbungsmappe bearbeiten auf der Seite Bewerbungen / Vermittlungen
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Die Vermittlungsfachkraft kann gemeinsam mit der Kundin bzw. dem Kunden die erforderli-
chen Daten auf entsprechenden Reitern erganzen.

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

e Lebenslauf,
o Fahigkeiten,

e Anlagen: Hier kdnnen die Anlagen einer Bewerbungsmappe oder einer Bewer-
bungsvorlage bearbeiten werden. Sind bereits Anlagen im Kontext der Bewer-
bung vorhanden, kénnen diese gedffnet und aus der Bewerbung geléscht wer-
den. Sind Anlagen in der Anlagenverwaltung vorhanden, kénnen diese, sofern
noch nicht geschehen, der Bewerbung hinzugeflgt werden. Existieren keine
Anlagen in der Anlagenverwaltung, wird nur die Moglichkeit zum Hochladen ei-
ner Anlage aus lhrer Ablage angezeigt.

e Drucken und Versenden: Es besteht im Kontext einer Bewerbungsmappe die
Mdglichkeit, die Bewerbung Uber die JOBBORSE 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 tber die JOB-
BORSE versandt werden, wenn der Arbeitgeber diese Bewerbungsart ausge-
wahlt hat.

Fir alle Angaben, die auf den Reitern "Anschreiben" und "Lebenslauf" erfasst wurden, wird
automatisch ein PDF-Dokument generiert. Wurde ein Lebenslauf zur Bewerbung hochgeladen
und zusatzliche Fahigkeiten im Reiter "Fahigkeiten" hinzugefugt, wird ein PDF-Dokument fur
die Fahigkeiten generiert. Alle hochgeladenen Dokumente zur Bewerbung (Anlagen, Anschrei-
ben, Lebenslauf) werden ebenfalls auf diesem Reiter angezeigt. Diese kénnen Uber die ent-
sprechenden Verlinkungen angezeigt werden.

Aullerdem kann Uber die Anwahl der gleichnamigen Funktion eine Bewerbungsvorlage erstellt
und eine Ubersicht der bereits erstellten Bewerbungsvorlagen aufgerufen werden.

Uber die Symbole zu jeder Bewerbungsvorlage kann diese als Grundlage fiir eine Bewer-
bungsmappe genutzt, verandert oder geldscht werden. Es ist moglich, eine neue Bewer-
bungsvorlage anzulegen. Es kénnen maximal zehn Bewerbungsvorlagen erstellt und gespei-
chert werden.
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9 Das Bewerbungsmanagement in der JOBBORSE

Der Kundin bzw. dem Kunden stehen im Rahmen der Bewerbungsassistenz die Funktionen
"Bewerbungsmappe erstellen" und "Bewerbungsvorlage erstellen" zur Verfligung.

JOBBORS [‘k CONSST stellensuche | Meine Daten

|| Seitennilfe (= Druckansicht

Aktuelle Stellenangebote zu Ihrem Stellengesuch Kaufmann/-frau - Biiromanagement Meine Bewerbungen
» Auswahl andermn » Ein neuer Vermittlungsvorschlag
Berufsbezeichnung Arbeitgeber Arbeitsort » Keine neuen Aufforderungen zur
Bewerbung
Burokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90478 Nurnberg, Mittelfranken » Bewerbungsmappe erstellen
» Bewerbungsvorlage erstellen

Biirokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90473 Nirmberg, Mittelfranken

» Weitere Stellenangebote anzeigen
Postfach

. . .. . [=d Eine neue Nachricht
Vermittlungsvorschldage von lhrer Agentur fiir Arbeit

Berufsbezeichnung Arbeitgeber Arbeitsort

Birokaufmann/-frau Muster Arbeitgeber 90478 Ndrmberg, Mittelfranken

Informationen fiir
Arbeitsuchende und
Auszubildende

» Ubersicht meiner Vermittlungsvorschlage

Abbildung 20: Angemeldete Startseite in der JOBBORSE mit den Schaltflichen Bewerbungsmappe erstellen und Bewerbungs-
vorlage erstellen

Die Kundin bzw. der Kunde kann auf der personalisierten Startseite oder Gber den Reiter "Stel-
lensuche" auf den Reiter "Bewerbungen"” wechseln und Uber die gleichnamige Funktion eine
Bewerbungsvorlage erstellen. Sie dient als Grundlage flr spatere Bewerbungen. Sie kann je-
derzeit verandert bzw. angepasst werden. Die Kundin bzw. der Kunde wahlt einen Titel fir die
Vorlage aus und wird anschliefend durch die Reiter "Anschreiben", "Lebenslauf", "Fahigkei-
ten" und "Anlagen" geflihrt. Eingaben bzw. Anderungen, die auf diesen Reitern getétigt 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 JOBBORSE gefunden oder ein Vermittlungsvorschlag erhalten hat, kann
sich direkt auf das Stellenangebot bewerben. Uber den Titel des Stellenangebots gelangt
sie/er in das Stellenangebot und betatigt dort die Schaltflache "Bewerben”.
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JOBBORS Fh Startseite [0 L= 0] Meine Daten

Stellen finden Stellengesuche Vormerkliste Bewerbungen

<l Zuriick zu meinen Bewerbungen
Stellenangebot - Biirokaufmann/-frau

B Uberblick iiber das Stellenangebot

Referenznummer 10000-1164228032-5

Titel des Stellenangebots Buirokaufmann/-frau
Stellenangebotsart Arbeitsplatz (sozialversicherungspflichtia)
Arbeitgeber Muster Arbeitgeber

Branche: GroBhandel mit sonstigen Maschinen, Betriebsgroie: zwischen & und 50

Stellenbeschreibung Wir suchen zum nachst maglichen Zeitpunkt sine Blrokraft (miwid)
Fihrungsverantwortung Keine Fuhrungsverantwortung
Arbeitsorte Mustergasse 1, 90473 Nimberg, Mittelfranken, Bayern, Deutschland

[ Routenplaner | [ Karte zum Stellenangebot | [ Karte ausblenden |

Beginn der Tatigkeit Sofort

Anzahl offener Stellen 1 von urspringlich 1 gemeldeten Stelle

Vormerken

& Konditionen des Stellenangebots

|5 Kontaktdaten

[ Nachricht an Arbeitgeber || Bewerben ‘l

Abbildung 21: Stellenangebot in der JOBBORSE

[& Seitenhille = Druckansicht

Informationen
Quelle des arbeitsagentur de
Stellenangebots
Letzte Anderung 20022019 11:38

Weiterfuhrende Links

Rund um den Arbeitsplatz =7
Informationen fur auslandische Bewerber

Bitte beachien Sie den
Haftungsausschluss 02

Werdienst/Einkommen in dem Beruf (2

Die Kundin bzw. der Kunde kann anschlieend direkt Gber die gleichnamige Schaltflache eine
Bewerbungsmappe erstellen oder im unteren Bereich der Seite eine der eigenen Bewerbungs-

vorlagen auswahlen und verwenden.

Das weitere Vorgehen entspricht dem der Erstellung einer Bewerbungsvorlage.
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10 Die Postfachfunktion

Die Kundin bzw. der Kunde kann Gber die Postfachfunktion auf der personalisierten Startseite
im Benutzerkonto der JOBBORSE eine Nachricht an die Vermittlungsfachkraft senden.

Die Kundin bzw. der Kunde kann der Vermittlungsfachkraft hieriiber wichtige Anderungen
ohne zeitlichen Verzug mitteilen.

Der Aufruf der Ubersicht aller Postfachnachrichten erfolgt (iber das Briefsymbol. Der Inhalt
der Postfachnachricht 6ffnet sich nach Anwahl des verlinkten Betreffs.

[

Sig haben 2 neue Machrichten =] z
Sig haben 2 offene Aufgaben Z [ [ (El "o e

Maske: PFMa - Wersion: PRV_19.1.0.0.084

Sie sind hier: Startzeite » Posteingang

Posteingang

35 Ausgewahlte Nachrichten loschen 73 Gesendete Machrichten
1 - 4 von 4 Einfragen M 4 Seite: \mn ik M
[ Hinweise Datum * Absender Betreff Alktionen
02.. : i i i a a
a % 25.02.2019 12:12 Schiitze, Caroline Vermittlungsvorschia =2 r-j
O r/,v\. 20.02.2019 09:35 Ihre Bundesagentur fir Arbeit In den Datensatz des Arbeitgebers Muster ﬁ
- Arbeitgeber (ASTOADD2E1) wurden
Fachdaten sus sinem anderen Datensatz
ubemommen
O o 20.02.2019 09:35 Ihre Bundesagentur fiir Arbeit Fachdaten des Arbeitgebers @
' MusterArbeitgeberDublette
(A9TDAD0284) wurden zusammengefiihr
t
O 19.02.2019 14:17 Muster (Muster Arbeitgeber) Rickrufbitte '
=] : =W o
a4 Seite:w:n'l | |
1 Auspgewdhlte Nachrichten l6schen 37 Gesendete NMachrichten

Abbildung 22: Postfachibersicht in VerBIS
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Die weiterfiihrenden Arbeitshilfen
Weitere Informationen und Hilfsmittel finden Sie im Intranet:

VerBIS — Schulungsunterlagen

VerBIS - Praxishilfe

Leitfaden fur Arbeithehmerinnen und Arbeitnehmer
Informationen zur JOBBORSE

Screenbooks und Erklarvideos zum eService

Selbstlernmodule
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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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