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1. Was hat sich verandert?

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

Stand der Arbeitshilfe Betroffene Seiten Eingearbeitete Anderungen

19.08.2013 Gesamtdokument Grammatikalische Uberarbeitun_g/
Anpassung geschlechtsspezifi-
Version PRV 13.02 sche Gleichbehandlung

Gesamtdokument Weitere Anpassung hinsichtlich
09.12.2013 geschlechtsspezifische Gleichbe-
Version PRV 13.03 handlung und Barrierefreiheit

Seite 8und 9 Weitere Filtermdglichkeiten —auf
der Seite ,Laufende Falle"

Seite 25 und 26 Neues Kontrollfeld ,kein Fuhrer-
schein vorhanden” auf dem Reiter
.Mobilitdt und Sprachkenntnisse"”
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2. Vorwort

Diese Arbeitshilfe soll Tragern, die MaRnahmen nach § 45 SGB Ill oder MalRnahmen nach
88 110, 111 oder 110 i.V.m. 111 SGB Ill durchftihren, bei lhrer Arbeit unterstitzen.

Uber VerBIS haben Sie als Trager im Rahmen der Fallbearbeitung Zugriff auf die Reiter ,Be-
auftragung®, ,Antwort* und ,Anderungen”.

Der Zugriff auf die Bewerberdaten unterscheidet sich jedoch hinsichtlich der Beauftragungs-
grundlage. Diese Unterschiede sind in der folgenden Tabelle dargestellt. Ausfuhrliche Infor-
mationen Uber Zugriffsmdglichkeiten auf die entsprechenden Seiten der Bewerberdaten fin-
den Sie im Kapitel 6 dieser Arbeitshilfe.

Zugriff fur Trager nach Zugriff fur Trager nach Zugriffsrechte
§ 45 SGB I 88 110, 111 oder
110i.V.m. 111 SGB llI

Kurzibersicht Kurzibersicht lesend

Stammdaten lesend

Lebenslauf Lebenslauf schreibend

Fahigkeiten Fahigkeiten schreibend

Bewerberbetreuung lesend

Stellengesuche Stellengesuche schreibend

Bewerbungen schreibend, wenn das Be-
werbungsmanagement frei-
geschaltet ist, ansonsten
lesend

Stellenangebote suchen Stellenangebote suchen schreibend

Vorgemerkte Stellenangebote lesend

Anlagenverwaltung schreibend

Dieses Pfeilsymbol wird Sie zu Beginn jeder Seitenbeschreibung darauf
hinweisen, dass diese Seite nur Tragern nach § 45 SGB Ill angezeigt wird.

& Dieses Ausrufezeichen zeigt lhnen, dass es sich um einen besonderen Hin-

weis handelt, welcher fir Ihre Arbeit sehr wichtig ist.

Bitte beachten Sie, dass sich die Darstellung von Tragern nach § 45 SGB Ill und 8§ 110, 111
oder 110 i.V.m. 111 SGB Il unterscheiden kann. Daher wird in diesen Fallen ein Zusatz in
der Abbildungsbeschreibung mit aufgenommen.
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3. Anmeldung in VerBIS

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

https://jobboerse2.arbeitsagentur.de/vam/indexDR.jsp

Hierbei ist darauf zu achten, dass die beiden Buchstaben ,DR" grof3 zu schreiben sind.

Q Bundesagentur STARTSEITE
fiir Arbeit

Wersion: WB P13.0.0402

# Anmelden 4 -~
N Y ]

Abbildung 1: Anmeldebildschirm

Uber die Eingabefelder des Anmeldebildschirms kénnen Sie Ihren Benutzernamen und das
dazugehorige Kennwort eingeben. lhre Eingaben bestitigen Sie anhand der Schaltflache
LAnmelden“. Anschliel3end gelangen Sie zur Startseite in VerBIS.

Den Benutzernamen und das Erstanmelde-Kennwort erhalten Sie in der Re-
gel per Post Ubersandt. Sollten Sie hierzu Fragen haben, wenden Sie sich
bitte an lhren Ansprechpartner bei der Agentur fir Arbeit/ dem Tréager der
Grundsicherung. Dies gilt auch, wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben
sollten.

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

‘ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

(5 fiir Arbeit

VB PO1.0.0114

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Kennwaort andern

# Laufende Falle

Kennwort andern
Organisation
# Kennwort andern Altes Kennwort *

MNeues Kennwort * Meues Kennwort YWiederholung *

Das Kenmwart muss mindestens acht Zeichen, davon mindestens eine Zahl, einen Grobuchstaben und einen Kleinbuchstaben, enthalten

# Kennwort andern £ Zuriick

diese Angabe ist zwingend erforderlich

Abbildung 2: Kennwortéanderung

Bei der Anderung des Kennwortes ist folgendes zu beachten:

Das Kennwort muss mindestens acht Zeichen, davon mindestens eine Zahl, einen Grol3-
buchstaben und einen Kleinbuchstaben enthalten.

Eine spatere Kennwortédnderung ist jederzeit nach einer bereits erfolgreichen Anmeldung
Uber die Startseite unter Einhaltung der zuvor genannten Bedingungen fir die Kennwortver-
gabe maoglich. Hierfur wéhlen Sie unter dem Menupunkt ,Organisation® die Schaltflache
“Kennwort &ndern* aus.
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4.

Anzeige der Startseite

\ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

" fiir Arbeit

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Laufende Félle

Version: VB P33.0.0 421

» Laufende Falle

Organisation

Laufende Fille

+ Kennwort andern FILTERKRITERIEN
Vertrag / Maltnahme
alle Vertrage / MaBnahmen [=]
alle Bearbeitungsstande E
Nachname Vorname
Kundennummer
i1 Filtern 331 Filter aufheben
Auftragsnummer Kunde Datum der Stand der Datum letzte Eallbearbeiter Symbol-
Einschaltung Bearbeitung Bearbeitung leiste
7350101 735D159676 Dietmar Maier 16.10.2013 offen
7350104 735D160324 Corinna Colibri 16.10.2013 in Bearbeitung 22.10.2013
7350101 735D147637 Marie Hain 22102013 zuriickgezogen 22102013 @

ﬁ = Ausgewahlten Eintrag loschen [52] = Nachricht senden

A = Aufsteigende Sortierung W = Absteigende Sortierung

Abbildung 3: Anzeige ,Laufende Falle*

Auf der Seite Einschaltungen > Laufende Félle werden alle zugewiesenen Kundendatensat-
ze nach folgender Auflistung (Auftragsnummer, Kunde, Datum der Einschaltung, Stand der
Bearbeitung, Datum letzte Bearbeitung, Fallbearbeiter) angezeigt.

Es ist immer der aktuelle Stand der Bearbeitung ersichtlich:

Offen:

Dabei handelt es sich um Einschaltungen, die von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
der Agentur fur Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung an Sie Uibermittelt wurden.

In Bearbeitung:

Dabei handelt es sich um Einschaltungen, zu dem Sie bereits einen Zwischenstand
an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Agentur flr Arbeit/ des Tragers der
Grundsicherung tbersandt haben.

Beauftragung abgeschlossen:

Dabei handelt es sich um Einschaltungen, die abgeschlossen sind und zu welchen
Sie den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Falldaten zurtickgesandt haben.
Zurickgezogen:

Die Beauftragung fur diese Kundin bzw. diesen Kunden wurde durch die Mitarbeiterin
oder den Mitarbeiter der Agentur fur Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung zuriick-
gezogen.

Die Liste der ,laufenden Falle" kann Uber die entsprechenden Eingabe- und Auswahlifelder
oberhalb der Ubersichtsliste sowohl nach dem jeweiligen Vertrag/ MaRnahme, dem Stand
der Bearbeitung, dem Nachnamen, dem Vornamen und/ oder der Kundennummer des zu-
gewiesenen Kundendatensatzes gefiltert werden. Der Nachname, der Vorname und die
Kundennummer kénnen mit dem Jokerzeichen ,** abgekirzt werden. Der Joker kann nur am
Ende des Suchwortes und nach Eingabe von mindestens einem Zeichen verwendet werden.
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Die Suche nach dem Vornamen ist nur in Kombination mit dem Nachnamen mdglich. Zur Fil-
terung ist nach Auswahl/ Eingabe jeweils die Schaltfliche ,Filtern* zu betatigen. Uber die
Schaltflache ,Filter aufheben® kann die Filterung der Ubersichtsliste wieder aufgehoben wer-
den. Die Liste wird dann wieder in den urspriinglichen Zustand zuriickgesetzt.

Neben der Filterfunktion ist auch eine aufsteigende bzw. absteigende Sortierung mdglich.
Durch Auswahl der entsprechenden Verlinkung (Auftragsnummer, Kunde, Datum der Ein-
schaltung, Datum letzte Bearbeitung, Fallbearbeiter) werden die laufenden Falle sortiert.
Dies wird durch ein zusétzliches Symbol in der Spalteniberschrift angezeigt. (aufsteigend A,
absteigend V). Bei erstmaliger Anmeldung ist die Liste der laufenden Félle zunachst nach
dem Ubermittlungsdatum der Einschaltung sortiert.

Wurde der Fall durch die Agentur fur Arbeit/ den Trager der Grundsicherung zurtickgezogen,
wird die Auftragsnummer nicht mehr verlinkt dargestellt. In der Spalte ,Symbolleiste* wird ein
Léschsymbol angezeigt. Der Fall kann von lhnen durch Betatigen dieses Symbols entfernt
werden.

Hat die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter der Agentur flr Arbeit/ des Tragers der Grundsiche-
rung den Fall abgeschlossen, ist dieser in der Liste der laufenden Félle geldscht und somit
fur Sie nicht mehr sichtbar.

VerBIS Arbeitshilfe 9
Bearbeiten von Bewerberdaten durch Trager (MaRnahmen nach § 45 SGB IIl und TransfermaBnahmen)
Stand: 09.12.2013 Version P 13.03



Q Bundesagentur fiir Arbeit

5. Fallbearbeitung

Den zu bearbeitenden Datensatz kénnen Sie Uber die verlinkte Auftragsnummer auf der
Seite ,Laufende Falle* aufrufen. Jetzt befinden Sie sich auf der Seite ,Fallbearbeitung” des
jeweiligen Kundendatensatzes. Die Fallbearbeitung unterteilt sich in die Reiter ,Beauftra-
gung®, ,Antwort* und ,Anderungen®“. Zunachst wird Ihnen der Reiter ,Beauftragung” ange-
zeigt.

5.1 Reiter ,Beauftragung“

(: Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite » Laufende Falle > Fallhearheitung

» Laufende Fille
Fallbearbeitung - Lena Musterfrau

Organisation

» Kennwort andem Beauftragung Antwort Anderungen
37| Abschlusshericht senden und Beauftragung abschlieRen
B Zuriick
KUNDE
Kundennummer Name
7350094928 Lena Musterran

BEAUFTRAGTER DRITTER

Beauftragender Mitarbeiter
Julian hiuster

Vertragspartner / Name
Berufsfarderungswerk Nimbery gemeinnitzige GrnbH

BEAUFTRAGUNGSDETAILS

Beauftragte Leistung
D 75023 - Bewerbungstraining

von bis
09.07.2012 13.07.2012

[¥ Bewerbungsmanagement fir den Dritten freischalten

ZUSATZLICHE ANMERKUNGEN
Keine Angabe

35| Abschlusshericht senden und Beauftragung abschlieRen
31 Zuriick

Abbildung 4: Reiter ,Beauftragung” — Ansicht fur Trager nach § 45 SGB Il

Im Reiter ,Beauftragung“ werden alle maf3geblichen Angaben der Agentur fir Arbeit/ des
Tragers der Grundsicherung zur Einschaltung aufgelistet.

Uber den verlinkten Namen der Kundin bzw. des Kunden kénnen die Kundendaten einge-
sehen werden. Weitere Hinweise hierzu erhalten Sie im Kapitel 6 — Einsichtnahme in Kun-
dendaten.

Um né&here Informationen zur beauftragenden Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter der Agentur fur
Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung (Kontaktdaten, Organisationsdaten, Offnungszeiten)
zu erhalten, kénnen diese Uber den verlinkten Namen ,Beauftragender Mitarbeiter” (s. Abbil-
dung 5) angezeigt werden.

Unter dem Punkt ,Beauftragungsdetails” finden Sie die beauftragte Leistung und den indivi-
duellen Zuweisungszeitraum. Die beauftragte Leistung beginnt bei Tragern nach § 45 SGB

VerBIS Arbeitshilfe 10
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Il immer mit einem ,D“ bei Tragern nach 88 110, 111 oder 8110 in Verbindung mit 8111
SGB Il mit einem , T".

Weiterhin wird Ihnen als Trager nach § 45 SGB Ill das Kontrollfeld ,Bewerbungsmanage-
ment flr den Dritten freischalten” angezeigt. Sofern ein Haken vorhanden ist, besitzen Sie
einen Zugriff auf das Bewerbungsmanagement der Kundin bzw. des Kunden (siehe Kapitel
6.8).

Falls es die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter der Agentur fir Arbeit/ des Tragers der Grund-
sicherung fur erforderlich erachtet, konnen Sie unter dem Punkt ,Zusétzliche Anmerkungen*
entsprechende Informationen einsehen.

Q Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
fiir Arbeit

Einschaltungen Sie sind hier: Staseite » Laofende Falle » Fallbearheitung > Details zum Mitarbeiter

» Laufende Falle
Details zum Mitarbeiter

Organisation
» Kennwort dndem Name

Frau Doro Miller

Adresse Zimmernummer

Agentur fiir Arbeit Normberg

Richard-Wagner-Platz &

90443 Mirnberg, Mittelfranken

Telefon E-Wail

0911 12345 Doro Mueller@arheitsagentur de
Dienststelle Organisationseinheit

735-01 Mirnberg Team 999

Offnungszeiten der Hauptdienststelle Organisationszeichen

Mo - Di 08:00 - 16:00 Uhr

M 08:00 - 13:00 Uhr

Do 05:00 - 18:00 Uhr

[Fiy 08:00 - 13:00 Uhr

% Zuriick

Abbildung 5: Details zur Mitarbeiterin bzw. zum Mitarbeiter

Mit der Schaltflache ,Zurtick” gelangen Sie wieder in den Reiter ,Beauftragung”.
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5.2 Reiter , Antwort"

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite » Laufende Falle » Fallbearbeitung

» Laufende Fille
Fallbearbeitung - Paul Saint

Organisation

» Kennwort dndam Beauftragung Antwort Anderungen
# Zwischenbericht versenden %t Abschlusshericht senden und Beauftragung abschliefen
i Zuniick

In Bearbeitung durch
Michael Maller

¢ Zwischenbericht (Ein Zwischenbericht ist nur erforderich, soweit es die Wergabeunterlagen vorsehen. Er kann nur einmal gesendet werden.)
) Abschlussbericht

Anmerkungen zum Zwischen-/Abschlusshericht (maximal 255 Zeichen) *

Anlagen (maximal 3)
Dokument hinzufilgen

Durchsuchen. .. #t Dokument hochladen

g% Zwischenbericht versenden #% Abschlussbericht senden und Beauftragung abschliefien

22 Zunick

diese Angabe ist zwingend erforderlich

Abbildung 6: Reiter ,Antwort"

Uber den Reiter ,Antwort* kénnen Sie den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Agentur fir
Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung fur offene Einschaltungen sowohl einen Zwischen-
bericht als auch einen Abschlussbericht Gbersenden. Zur Unterscheidung, ob es sich um ei-
nen Zwischen- oder Abschlussbericht handelt ist vor der Ubersendung das entsprechende
Kontrollfeld auszuwahlen.

Der Versand eines Zwischen- bzw. Abschlussberichtes erfolgt durch Bestatigung des ent-
sprechenden Buttons ,Zwischenbericht versenden” bzw. ,Abschlussbericht senden und Be-
auftragung abschlieRRen*.

Ein Zwischenbericht ist nur dann zu Gbersenden, wenn dies in den
Vergabeunterlagen gefordert wird.

Zwischenberichte kbnnen nur einmalig verschickt werden.
Wourde der Versand vorgenommen, wird der Button ,Zwischenbe-
richt versenden” nicht mehr angezeigt.

Nachdem der Zwischenbericht elektronisch versandt wurde, kann
darauf nur noch lesend zugegriffen werden.

Der Zwischen- oder Abschlussbericht kann maximal 3 Anlagen sowie eine Nachricht im Frei-
textfeld ,Anmerkungen zum Zwischen-/Abschlussbericht* mit einem definiertem Umfang von
hdchstens 255 Zeichen beinhalten.

Sofern nichts Abweichendes bei den Mitteilungspflichten des Auftragnehmers geregelt ist,
sind teilnehmerbezogene Berichte im PDF-Format als Anlage Uber das System zu Ubermit-
teln. Weitere Informationen zum Thema ,Zwischenberichte bzw. Abschluss der Beauftra-
gung” finden Sie unter Kapitel 8 dieser Arbeitshilfe.
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5.3 Reiter ,Anderungen”

’ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

300412

Einschaltungen Sie sind hier: Statseite » Laufende Falle > Fallbearbeitung

= Laufende Fille o ) )
Fallbearbeitung - Guido Agosti

Organisation

» Kennwort dndem Beauftragung Antwort Anderungen

% Anderungen senden und Beauftragung abschliefen 1 Anderungen senden

% Zuriick

STELLENGESUCH - ARBEIT (10000-1071616050-B)

Entscheidung Bereich Stand vor Uberarbeitung  Stand nach Gesendet am
Feldbezeichnung Uberarbeitung
noch nicht Stelleninfo
gesendet Ort - Bamberg
Region - Bayern
Land - Deutschland
nach nicht Zeitund Gehalt
gesendet Art der Befristung - alle
noch nicht Zeit und Gehalt
gesendet Arbeitszeiten - Wallzeit oder Teilzeit
51 Anderungen senden und Beauftragung abschlief 51 And gen senden
B2 Zuriick

Abbildung 7: Reiter ,Anderungen®

Auf dem Reiter ,Anderungen* werden alle Anderungen gespeichert, die Sie im Kundenda-
tensatz (siehe Kapitel 6 — Einsichtnahme in Bewerberdaten) vorgenommen haben.

Uber die Schaltflache ,Anderungen senden“ kénnen die von lhnen vorgenommenen Ande-
rungen an die Agentur fiir Arbeit/ den Tréager der Grundsicherung tbermittelt werden (siehe
Kapitel 7 — Senden des Zwischenberichts). Es gibt hierbei keine Limitierung, wie haufig An-
derungen Ubermittelt werden kdnnen. Diese Schaltflache steht auf den Reitern ,Beauftra-
gung®, ,Antwort“ und ,Anderungen* jedoch nur zur Verfiigung, sofern, erstmalig oder seit der
letzten Ubermittlung, Anderungen in den Kundendaten vorgenommen wurden.

Die zustandige Mitarbeiterin bzw. der zustandige Mitarbeiter der Agentur fir Arbeit/ des Tra-
gers der Grundsicherung entscheidet, ob die vorgeschlagenen Anderungen in den Original-
datensatz ibernommen werden.
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6. Einsichtnahme in Bewerberdaten

Durch den Aufruf des verlinkten Namen der Kundin oder des Kunden auf der Seite Fall-
bearbeitung - Reiter ,Beauftragung* (siehe Abb. 4) andert sich das Hauptmenii. Uber die
entsprechenden Hauptmenipunkte kdnnen Sie zuséatzliche Details zum zugewiesenen Kun-
dendatensatz einsehen.

6.1 Kurzubersicht

Daten zum Bewerher Kurziibersicht - Paul Saint

» Kurziibersicht

» Stammdaten 71 Kommunikationswege anzeigen

» Lebenslauf

» Fahigkeiten Es gibt offene YWiedervorlagen zu diesem Kunden!

» Biewerberbetrauung
Haupthetreuer

Vermittlung Sehastian Schmidt

» Stellengesuche
STAMMDATEN

» Bewerbungen

» Btellenangebote suchen Name Kundennummer

» Yorgemerkte Stellenangebote [P SR HES TS

» Anlagenverwaltung Strafie Postleitzahl / Ort
Bayemstr. 11 90478 Morbery, Mittelfranken
Telefon Mobhil
+49 977 454545 +49 177 78876767

Alter Geschlecht
46 mannlich

VERMITTLUNGSRELEVANTE DATEN

Arbeit Arbeitszeit
I kler (Game-Designer/in Yollzeit
Arbeit Arbeitszeit

Java-Programmierer (Softwareentwickler/in “ollzeit

ZUSTANDIGE BEWERBERBETREUER
Sebastian Schmidt, Agenturbezirk Nimberg, Dienststelle SGEIIl Narmberg, Organisationseinheit Team 23

% Kommunikationswege anzeigen

Abbildung 8: Kurziibersicht des Bewerberdatensatzes

Im Menipunkt ,Kurzibersicht* erhalten Sie erste wichtige Informationen Uber die Kundin
bzw. den Kunden.

Die Seite enthalt die durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Agentur fir Arbeit/ des
Tragers der Grundsicherung gespeicherten Kundendaten. Sie kdnnen aulRerdem erkennen,
welche Bewerberbetreuerin oder Bewerberbetreuer fur den ausgewahlten Kundendatensatz
zustandig ist. Durch Auswahl des verlinkten Namens der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters
gelangen Sie in die Organisationsdaten der jeweils zustéandigen Person.

Anderungen kénnen Sie in der Kurzibersicht nicht vornehmen.

Uber ,Kommunikationswege anzeigen“ werden Ihnen auf einer separaten Seite alle Kommu-
nikationswege angezeigt, deren Veroffentlichung durch die Kundin bzw. den Kunden zuge-
stimmt wurde.

Hinweise zur Navigation: Méchten Sie auf die vorherige Seite (zurtick
in die Bearbeitung der Beauftragung) navigieren, ist es empfehlens-
wert, die Navigation Uber den im Menl angezeigten Pfad (Pfadnavi-
gation) vorzunehmen.

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung >
Kurzibersicht
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6.2 Stammdaten

‘ Die Stammdaten werden nur den Tragern nach § 45 SGB Ill angezeigt.

Der Menupunkt ,Stammdaten* teilt sich in die Reiter ,Personliche Informationen®, ,Adressen*
und ,Einreisestatus®. Anderungen in den Reitern kdnnen nur von Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern der Agentur fur Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung vorgenommen werden.

Uber ,Kommunikationswege anzeigen“ werden lhnen auf den Seiten der Stammdaten auf

einer separaten Seite alle Kommunikationswege angezeigt, deren Veréffentlichung die Kun-
din bzw. der Kunde zugestimmt hat.

6.2.1 Reiter ,Personliche Informationen”

Daten zum Bewerber Stammdaten - Paul Saint
» Kurzitbersicht
» Stammdaten S Adressen Einreisestatus
Informationen e =

» Lebenslauf
» Fahigkeiten

& ™ _— N
» Bewerberbetreuung &l &l
Vermittlung BENUTZERKONTO
» Stellengesuche Benutzername Kundennummer
» Bewarbungsn psaintd0 7350082926

» Stellenangebote suchen
» Worgemerkie Stellenangehote
» Anlagenverswaltung

ZUORDNUNG ZUR AGENTUR FUR ARBEIT / JOBCENTER
Zustandiger Agenturbezirk
Mirnberg

Tragerschaft
Bundesagentur SGEB Il

Zustiandige Dienststelle
Mirnberg

PERSONLICHE INFORMATIONEN

Anrede Titel

Herr

Vorname Vorsatzwort

Paul

Nachname Geburtsname

Saint

Geburtsdatum Geburtsort
12.12.19685 Aachen
Familienstand Staatsangehorigkeit

Renten-/ Sozialversicherungsnummer

Abbildung 9: Reiter ,Personliche Informationen” — ausschlie3lich Trager nach § 45 SGB Il

Im Reiter ,Personliche Informationen” finden Sie personenbezogene Angaben sowie die zu-
standige Agentur fur Arbeit/ den Tréager der Grundsicherung der Kundin bzw. des Kunden.
So weit zutreffend wird Ihnen unter ,zusatzliche Informationen” angezeigt, dass ein Kunden-
datensatz z.B. mit einem ,Sperrkennzeichen” (fur schutzwirdige Personen) gekennzeichnet
ist.
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6.2.2 Reiter ,Adressen*

Sie sind hier. Startceite » Laufende Falle » Fallbearbeitung » Stammdaten

Daten zum Bewerber Stammdaten - Paul Saint
» Kurzibersicht
» Stammdaten Personliche

Adressen Einreisestatus

Informationen
» Lebenslauf

» FEahigkeiten
.+ Bewetherbetreuun 21 Kommunikationswege anzeigen

Vermitdung KONTAKTINFORMATIONEN

» Stellengesuche Hauptanschrift

» Bewerbungen Strafie und Hausnummer Adresszusalz

» Stellenangebote suchen Bayemstr. 11

» Worgemerkte Stellenangebote Postleitzahl Ort

» Anlagenverwaltung S0478 Marnberg, Mittelfranken
Ontsteil

Dutzendteich
Land

« Dies ist auch meine Postanschrift

Postanschrift

Strafie und Hausnummer Adresszusatz
Postfach Postleitzahl
ot Ortsteil
Land

5K

Tty .
...... q [l

Abbildung 10: Reiter ,Adressen“ — ausschlie3lich Trager nach § 45 SGB |l

Im Reiter ,Adressen” werden die Hauptanschrift inklusive dem Ortsteil und dem Land, ggf.
eine abweichende Postanschrift einer Kundin bzw. eines Kunden angezeigt. Falls die Kundin
bzw. der Kunde einen Vormund oder eine Betreuerin bzw. einen Betreuer hat, wird aulRer-
dem ein entsprechendes Kennzeichen mit eingeblendet.

6.2.3 Reiter ,Einreisestatus*

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung > Stammdaten

Daten zum Bewerber Stammdaten - Paul Saint
» Kurzibersicht
» Stammdaten Pesonliche Adressen Einreisestatus

Informationen
» Lebenslauf

» Fahigkeiten
» Bewerherbetreuung

# Koemmunikationswege anzeigen

Vermitung EINREISESTATUS
» Stellengesuche Einreisestatus* Einreisedatum (TT.MM.JJ.1))
» Bewerbungen Kein Einreisestatus
» Stellenangebote suchen Art der Arbeitsgenehmigung Arbeitsgenehmigung von / bis (TT.MI.JJJJ)
» Worgemerkte Stellenangebote /
» Anlagenvenialtun Aufenthaltsstatus Aufenthaltsstatus von [ bis (TT.MM.JJJJ)
i/
Sonstige Aufenthaltsh htigung (max. 100 Zeichen)
Ontliche Beschrinkung Beschrinkung auf Arbeitgeber

# Kommunikationswege anzeigen

Abbildung 11: Reiter ,Einreisestatus" — ausschlie3lich Trager nach § 45 SGB Il

Im Reiter ,Einreisestatus” kdnnen Angaben zum ,Einreisestatus®, zur ,Art der Arbeitsgeneh-
migung“ sowie zum ,Aufenthaltsstatus” eingesehen werden. Dariiber hinaus kdnnen unter
,Ortliche Beschrankung® und ,Beschrankung auf Arbeitgeber* Auflagen der Arbeitsgenehmi-
gung festgehalten sein.
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6.3 Lebenslauf

{ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 filir Arbeit

Daten zum Bewerber Lebenslauf - Guido Agosti

» Kurzibersicht

» Stammdaten 331 Varschau Lebenslauf

= Lebenslauf

» Fahigkeiten MNeuer Eintrag
» Bewerberbetreuung Schulbildung ﬂ

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewetbungen

= Stellenangebote suchen
» Margemertkte Stellenangebate [~ Berufsausbildung / Studium nicht ahgeschlossen
» Anlagenverwaltung

331 Eintrag hinzufiigen

SONSTIGES

1 Speichem

Zeitraum Eintragsart Veriffentlichungsstatus Q -lﬂ-
Art und Name der Einrichtung Tatigkeit/ Beschreibung
01.10.2010 - 14.08.2011 Berufspraxis Veraffentlicht mit Name der Firma/ Q ﬂ'
Zahler Nr. 1 in Miirnberg Zahlerableserdin Einrichtung
01.08.2009 - 31.07.2010 Berufspraxis Veraffentlicht mit Name der Firma/ Q ﬂ'
CBS Nimbery Birokaufmann/-frau Einrichtung

Finanzbuchhaltung, Rechnungswesen
01.08.2006 - 31.07.2009 Berufsausbildung (betr. / auBerbetr.) Veroffentlicht mit Name der Firma/ Q .lﬂ,
CBS Nirnberg Birokaufmann/-frau Einrichtung

mit Abschluss
01.08.1996 - 31.07.2006 Schulbildung Veroffentlicht mit Name der Firma/ Q .ﬂ,
Schule Denisle Gesamtschule / Gemeinschaftsschule Einrichtung

Mittlere Reife / Mittlerer Bildungsabschluss
mit Abschluss

@ = Lebenslaufeintrag bearbeiten ﬂ = Lebenslaufeintrag laschen

Abbildung 12: Lebenslauf

Im Menudpunkt ,Lebenslauf‘ werden sowohl die schulischen und beruflichen Ereignisse als
auch Ereignisse der Kundin oder des Kunden wéahrend seiner Betreuung in der Agentur flr
Arbeit/ beim Trager der Grundsicherung (z. B. Fordermal3nahmen, Arbeitslosigkeit, usw.)
dargestellt. Beim Lebenslauf eines Kundendatensatzes sollten neben den Informationen zur
Schulbildung, Berufsausbildung und Studium mindestens die letzten sieben Jahre des Le-
benslaufes liickenlos erfasst sein.

Der Lebenslauf ist als Liste in chronologischer Reihenfolge aufgebaut, wobei pro Seite
hochstens zehn Eintrage dargestellt werden. Die Liste beginnt jeweils mit dem aktuellsten
Eintrag.

Uber das Lupensymbol kénnen die Details zum jeweiligen Lebenslaufeintrag aufgerufen
werden (s. Abb. 13).

Die Erfassung eines neuen Lebenslaufeintrages erfolgt durch Auswahl des gewiinschten Le-
benslauftyps aus dem Auswahlfeld ,Neuer Eintrag” (z.B.: Schulbildung) und Bestéatigung der
Schaltflache ,Eintrag hinzufiigen“. AnschlieRend 6ffnet sich die Seite ,Details zum Lebens-
lauf* (s. Abb. 14).
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'g Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Sie sind hier: Starseite » Laufende Félle » Fallbearbeitung > Lebenslauf » Details zum Lebenslaufeintrag

Daten zum Bewerber Details zum Lebenslaufeintrag - Berufspraxis
» Kurzibersicht

+ Stammdaten g Speichern 21 Weitere Berufspraxis erfassen 3 Zuriick
» Lebenslauf

Fahigkeit
(IR LEBENSLAUFEINTRAG

Dewerperbelreuung q
» Bewerberbetreuun: Art des Eintrags

Bernufspraxis

Vermittlung .
sl n Yeraffentlichung im Bewerberprofil *
olellengesuche -
 EULEER I\feraﬁemh:ht mit Mame der Firmal Einrichtung j
» Bewerbungen .
Won / Seit (TT.MM.JJJD) > Bis (TT.MM.JJL)
» Stellenangebote suchen
» Wargemerkte Stellenangebote |D1 e ) —I] |31.D? zil ——Jj
» Anlagenverwaltung Berufsbezeichnung / Tatigkeit *
|Burnkaufmanm‘-frau #1 Beruf wihlen
Art und Name der Firma {maximal 120 Zeichen) @
ICBS MNimberg
Ort @ Land
|Numherg Deutschland j
Beschreibung der Tatighkeit (maximal 255 Zeichen) @
Finanzbuchhaltung, Rechnungswesen ﬂ

Angaben zur Fihrungsverantwortung

H

Angaben zur Sozialversicherungspflicht der Beschaftigung
& Sozialversicherungspflichtig

¢ Geringfigig (im Sinne der Sozialersicherung)
¢ Offentlich-rechtliches Dienstverhaltnis

HINWEIS
Nachfolgende Angaben sind aus statistischen Grinden ausschlieilich fir die letzte Beschaftigung des Kunden notwendig.

Grund fir Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses

[~
BRANCHE

Wirtschaftshereich

i Branche wihlen

Speichern Weitere Berufspraxis erfassen 51 Zuriick

diese Angabe ist zwingend erdorderlich
® Bitte achten Sie auf lhre Angaben, da die hier erfassten Inhalte in der JOBBORSE verdffentlicht werden.

Abbildung 13: Details zum Lebenslaufeintrag

In den Details zum Lebenslaufeintrag finden Sie ndhere Informationen wie z.B. Dauer der
Beschaftigung, Berufsbezeichnung, Name und Ort der Firma, Branche sowie den Grund fur
die Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses.
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( Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
b fiir Arbeit

Version: VB P13.0.0413

Guido /

Daten zum Bewerber Details zum Lebenslaufeintrag - Schulbildung
= Kurzitbersicht

= Stammdaten # Speichem 5 Weitere Schulbildung erfassen 51 Zuriick

» Lebenslauf
» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuung

LEBENSLAUFEINTRAG

Aut des Eintrags
Schulbildung
Vermittlung
Weriffentlichung im Bewerberprofil *
» Stellengesuche I J

» Bewerbungen

o / Seit (TT.MM.LLL) * Bis (TT.MM.JJJJ) *
el I eS|

» Stellenangebate suchen
» Worgemerkte Stellenangebote I
» Anlagenverwaltung

il Schule auswihlen

Beschreibung / Schwerpunkte (maximal 255 Feichen) ®

=

=
SCHULNOTEN
iz J Schulnoten in weiteren Fachern (maximal 1000 Zeichen] ®
Mathematik
Englisch
ABSCHLUSS
Abschluss ™ Abschlussnote ®

Grund fir Abbruch

[~ In Deutschland nicht anerkannt | j
i Speichem 1 Weitere Schulbildung erfassen 31 Zuriick

diese Angabe ist zwingend erforderlich
® Bitte achten Sie auf lhre Angaben, da die hier erfassten Inhalte in der JOBBORSE verdffentlicht werden.

Abbildung 14: Erfassung eines Lebenslaufeintrags

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

Oberhalb der Seite wird zunachst die zuvor gewahlte , Art des Eintrags" lesend angezeigt.

Im Eingabefeld , Von/ Seit* konnen Sie das Beginndatum des Ereignisses eintragen. Fur
das Enddatum steht das Eingabefeld , Bis* zur Verfigung.

Alle im Folgenden beschriebenen Felder werden nur bei bestimmten Arten von Lebenslau-
feintragen eingeblendet.

Uber das Auswahlfeld , Veroffentlichung im Bewerberprofil* (Pflichtfeld) direkt unter der
Art des Eintrags kdnnen Sie auswahlen, ob der Lebenslaufeintrag im Falle einer Veroffentli-
chung in der JOBBORSE im Bewerberprofil dargestellt werden soll oder nicht. Zudem be-
steht die Mdglichkeit, EintrAge im Bewerberprofil auch ohne Anzeige des Firmennamens
bzw. der Einrichtung, d.h. anonym, zu verdffentlichen. Die in den Lebenslaufdetails gewahlte
Art der Veroffentlichung konnen Sie anschlieRend auf der Ubersicht zum Lebenslauf einse-
hen.

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

Sofern ein Beruf erfasst wird, fur den ein Hochschulabschluss erforderlich ist, werden Sie
Uber eine entsprechend eingeblendete Seite aufgefordert die jeweilige Hochschulabschluss-
art einzugeben. Ist dies erfolgt, wird die angegebene Hochschulabschlussart auf den Details
zum Lebenslauf und auf der Seite ,Lebenslauf* angezeigt.

Weiterhin stehen die Eingabefelder ,,Art und Name der Einrichtung” sowie ,Beschrei-
bung“ zur Verfigung. Diese kdnnen je nach Typ des zu erfassenden Ereignisses anders
benannt sein (z.B. ,Art und Name der Firma“ und ,Beschreibung der Téatigkeit" bei Eintragen
der Art ,Berufspraxis“). Erstgenanntes Eingabefeld dient der Erfassung des Namens und der
Art der Firma/ Ausbildungsstatte/ Bildungseinrichtung/ Einrichtung. In der Beschreibung wer-
den weiterfihrende Erlauterungen dokumentiert. Bei dem Lebenslaufeintrag ,Berufspraxis
(Nebenbeschéftigung)” kdnnen Sie hier neben der Beschreibung der Téatigkeit, die Lage und
Verteilung der Arbeitszeit angeben.

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

Uber das Auswabhlfeld , Schule auswahlen* wird eine neue Seite geodffnet. Auf dieser Seite
kann mit dem Schulnamen oder anderen Angaben die Schule gesucht werden. Die Ergeb-
nisse der Suche werden auf der Seite ,Ergebnisliste Schule auswéahlen* angezeigt. Hier kann
uber die Schaltflache ,Ubernehmen* die gesuchte Schule in den Lebenslaufeintrag ,Schul-
bildung” Ubernommen werden. Sobald eine Schule Gbernommen wurde, wird in den Details
zum Lebenslaufeintrag ,Schulbildung” der Name der Schule, die Schulart sowie die Kunden-
nummer/ der Schulschliissel lesend angezeigt. Zudem werden die Auswahlfelder ,Entlass-
klasse“, ,Fachrichtung®, ,Erworbener/ angestrebter Schulabschluss® und das Eingabefeld
.Zusatz Entlassklasse" zur Verfligung gestellt. Sollte die Schulauswahl zunachst nicht das
gewilnschte Ergebnis liefern, empfiehlt sich eine Suche ohne Schulname anhand Schulart,
Postleitzahl und/ oder Ort. Sollte die Ergebnisliste trotz erneuter Suche die gewiinschte
Schule nicht auflisten, kann durch Bestatigung der Schaltflache ,Schule nicht gefunden“ mit
der Erfassung fortgefahren werden. Im Lebenslauf des Kundendatensatzes wird mit dem
Hinweis ,Im aktuellen Schulkatalog ist die gewtinschte Schule nicht vorhanden. Eine manuel-
le Erfassung ist notwendig” darauf hingewiesen, dass relevante Informationen zu diesem Le-
benslaufeintrag manuell zu erfassen sind.

Bei Lebenslaufeintragen der Art ,Berufsausbildung (betr./ auBerbetr.)", ,Berufsausbildung
(schulisch)*, ,Schulbildung” oder ,Studium“ stehen zusatzlich die Auswahlfelder , Ab-
schluss® und ,Grund fur Abbruch® zur Verfigung. Hier kbnnen Sie zum einen auswéhlen,
ob ein Abschluss vorhanden ist, bzw. den Grund fur den Abbruch erfassen. Bei Schulbildung
und Studium kann zudem der Wert ,Laufend” als Abschluss hinterlegt werden, sofern dieser
noch andauert. Weiterhin besteht die Moglichkeit, in dem Eingabefeld ,, Abschlussnote” (bei
Schulbildung und Studium) das genaue Ergebnis des Abschlusses festzuhalten. Bei erfolg-
reichem ,Abschluss” (,Ja"“) wird auf der Seite "Lebenslauf' das Kontrollfeld ,Berufsausbil-
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dung/ Studium nicht abgeschlossen® automatisch deaktiviert und kann nur manuell wie-
der markiert werden.

In Lebenslaufeintragen vom Typ ,Berufsausbildung (betr./ auf3erbetr.)* und ,Berufsausbil-
dung (schulisch)* kann tber das Auswahlfeld ,Anerkennung auslandischer Berufsab-
schlisse” ein derartiger Abschluss entsprechend gekennzeichnet werden. Eine in Deutsch-
land nicht anerkannte Berufsausbildung wird vom System bei der Stellensuche als ,nicht ab-
geschlossen” gewertet.

Bei den Lebenslaufeintragen der Art ,Berufspraxis® und ,Selbstandigkeit* besteht Uber das
entsprechende Auswahlfeld die Mdglichkeit, flr eine Kundin bzw. einen Kunden Angaben zur
Fuhrungsverantwortung zu hinterlegen.

Angaben zur Sozialversicherungspflicht der Beschaftigung kénnen nur bei den Lebens-
laufeintrdgen der Art ,Berufspraxis®, ,Berufspraxis (Nebenbeschéaftigung)“ und ,Praktikum®
vorgenommen werden.

Das Auswabhlfeld , Art des Freiwilligendienstes” steht im Lebenslaufeintrag ,Freiwilligen-
dienst" zur Verfligung. Hier ist die Art des freiwilligen Dienstes zu konkretisieren.

Uber die Schaltflache , Weiteren Eintrag erfassen“, die je nach gewahltem Lebenslaufein-
trag anders benannt sein kann (z.B. ,\Weitere Berufspraxis erfassen®), wird der gerade bear-
beitete Eintrag gespeichert und die Seite ,Details zum Lebenslaufeintrag” erneut aufgerufen.
Die Art des Lebenslaufeintrags auf der neu aufgebauten Seite entspricht dabei der des vor-
her erfassten Eintrags.

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

Der Menipunkt ,Fahigkeiten” teilt sich in die Reiter ,Kenntnisse und Fertigkeiten“, ,Mobilitat
und Sprachkenntnisse”, ,Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate* und ,Personliche Stér-
ken und Interessen”.

6.4.1 Reiter ,Kenntnisse und Fertigkeiten®

\ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

(5 fiir Arbeit

Version: VB P33.0.0.421

Paul Saint (735D160542) Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > F, itung > F&

Daten zum Bewerber Féhigkeiten - Paul Saint

» Kurziibersicht F

» Stammdaten Kenntnisse und Mobilitat und Weit ri?l?‘lnm" d Personliche Starken und

o [Lelzrel Fertigkeiten Sprachkenntnisse %;"A Interessen

» Fahigkeiten

» Bewerberbetreuung 51 Speichern

B Zugriffsrecht des Kunden auf Fahigkeiten lesend

Vermittlung

» Stellengesuche Berufserfahrung [=]

» Bewerbungen
KENNTNISSE UND FERTIGKEITEN

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkte Stellenangebote Tl a o

» Anlagenverwaltun: — uspragung aﬁ i @
Datentibernahme, Datenaufbereitung Expertenkenntnisse E 'ﬁ\l 1}
IT-Koordination Erweiterte Kenntnisse Iz‘ fl B
Systemintegration Grundkenntnisse 'ﬁ 0
ﬁ = Anzeige von Aus- und Weiterbildungsangeboten in KURSNET ﬁ = Kenntnisse und Fertigkeiten loschen
i Markierte Kenntnisse und Fertigkeiten loschen
Auswahl anhand Berufserfahrung
Informatiker/in (Hochschule) El
351 Kenntnisse und Fertigkeiten zu diesem Beruf auswahlen
Katalogsuche
# Uber Katalogstruktur suchen
Schlagwortsuche

51 Uber Schlagwort suchen

FUHRUNGSKOMPETENZEN
Bezeichnung Auspragung
Leitungsarten [=]
Vollmachten El
Fuhrungserfahrung
Budgetverantwortung E
Personalverantwortung [=]

51 Speichern

Abbildung 15: Reiter "Kenntnisse und Fertigkeiten"

Auf dem Reiter ,Kenntnisse und Fertigkeiten* kobnnen Angaben zu der Berufserfahrung, so-
wie den Kenntnissen und Fertigkeiten (,Hardskills*) und der Fiuhrungserfahrung der Kundin
bzw. des Kunden eingegeben werden.

Unter ,Zugriffsrecht des Kunden auf Fahigkeiten® ist ersichtlich, ob die Kundin bzw. der Kun-
de Uber die JOBBORSE einen nur lesenden oder schreibenden Zugriff auf die Seite ,Féahig-
keiten" hat. Die Vergabe eines lesenden bzw. schreibenden Zugriffs auf diese Seite erfolgt
ausschlieB3lich durch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Agentur fur Arbeit/ des Tréagers der
Grundsicherung.
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Uber die Schaltflachen ,,Kenn:misse und Fertigkeiten zu diesem Beruf auswahlen®, ,Uber Ka-
talogstruktur suchen“ und ,Uber Schlagwort suchen“ kénnen bei dem Kundendatensatz
Kenntnisse und Fertigkeiten hinzugefugt werden.

In dem Bereich ,Fuhrungskompetenzen“ kdnnen die Fihrungskompetenzen der Kundin bzw.

des Kunden angegeben werden. Falls die Kundin oder der Kunde entsprechende Fihrungs-
kompetenzen besitzt, sind die entsprechenden Auspragungen dazu auszuwahlen.

6.4.1.1 Kenntnisse und Fertigkeiten zu diesem Beruf auswéahlen

( Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 fiir Arbeit

T VB P130043

Guido J

Daten zum Bewerber Kenntnisse und Fertigkeiten zum Beruf auswihlen

i l;:g::z:;:‘ Untenstehende Liste enthalt die fiir Inren gewahlten Beruf relevanten Kenntnisse und Fertigkeiten. Sie kinnen hieraus die fiir Sie relevanten

s [LehEmslug Kenntnisse und Fertigkeiten auswahlen und dbernehmen. Waon lhnen bereits ausgewshlte Fahigkeiten werden nicht mehr in dieser Liste angezeigt.
» Fdhigkeiten

» Bewerberbelrauung 5 Ubernehmen 55 Abbrechen

Vermittlung

» Stellengesuche KENNTNISSE UND FERTIGKEITEN

» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen

» Worgemerkie Stellenangebote [ [t el g IGmndkEﬂmmSEE j
» Anlagenverwaltung [~ Kalkulation IGruﬂdkEﬂﬂlmSEE j
I~ Kosten- und Leistungsrechnung |Grundkenmmsae j
I~ Lagerwirtschaft |Grundkenmmsse j
[~ Personalwesen |Grundkenmmsse j
[~ Terminplanung, -Uberwachung IGrundkenmmsse j
I~ verkauf |Grundkenmmsse j
[~ Wersand |Grundkenmmsse j
[~ Zahlungsverkehr |Grundkenmmsse j

WEITERE RELEVANTE KENNTNISSE UND FERTIGKEITEN

Kompetenzgruppe ausgewiihlte Kompetenzen

Birokommunikation, MS-Office

@l Ubernehmen i Abbrechen

Abbildung 16: Kenntnisse und Fertigkeiten zum Beruf auswéhlen

Auf dem Reiter ,Kenntnisse und Fertigkeiten“ (s. Abb. 15) werden in dem Auswahlfeld ,Aus-
wahl anhand Berufserfahrung” alle Berufe der vorhandenen Lebenslaufeintrage ,Berufsaus-
bildung“ und ,Berufspraxis* Ubernommen. Nachdem Sie einen Beruf bzw. alle Berufe der
Kundin bzw. des Kunden ausgewahlt und die Schaltflache ,Kenntnisse und Fertigkeiten zu
diesem Beruf auswahlen® betétigt haben, wird Ihnen eine Liste der zu diesem Beruf/ diesen
Berufen passende Kenntnisse und Fertigkeiten zur Auswahl angezeigt.

Unter ,Weitere relevante Kenntnisse und Fertigkeiten® werden weiterflihrende relevante
Kompetenzgruppen zum ausgewahlten (Ausbildungs-)Beruf angezeigt. Uber den Namen der
verlinkten Kompetenzgruppe wird auf einer neuen Seite die Kenntnisse und Fertigkeiten der
Kompetenzgruppe angezeigt und kénnen durch Aktivieren des jeweiligen Kontrollfeldes und
Bestatigung der Schaltflache ,Auswahlen” gespeichert werden. Die Spalte ,ausgewdahlte
Kompetenzen“ zeigt an, wie viele Kenntnisse und Fertigkeiten aus dieser Kompetenzgruppe
bereits ausgewahlt wurden. Beim Wechseln zu bzw. zwischen den Kompetenzgruppen wer-
den bereits aktivierte und ausgepragte Kenntnisse und Fertigkeiten zwischengespeichert.
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Die Ubernahme auf den Reiter ,Kenntnisse und Fertigkeiten* erfolgt erst mit Hilfe der Schalt-
flache ,Ubernehmen*.

6.4.1.2 Uber Katalogstruktur suchen

Q Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
fiir Arbeit

/BP1300413

Daten zum Bewerher Hierarchische Suche nach Kenntnissen und Fertigkeiten

» Kurzithersicht

» Stammdaten Mittels der hierarchischen Suche nach Kenntnissen und Fertigkeiten kidnnen Sie die gewinschten Kenntnisse und Fertigkeiten durch Auswahl der
Lebanslauf Ubergeordneten Kategorien eingrenzen und anschliefend einzelne Kenntnisse und Fertigkeiten durch Markieren auswahlen

»

» Eahigkeiten

» Bewerberbetreuung 1 Abbrechen

Vermittlung

ol NAVIGATION KENNTNISSE UND FERTIGKEITEN

» Bewsrbungen Kenntnisse / Fertigksiten

» Stellenangebote suchen

= “orgemerkte Stellenangshote Avheite-  Einsatzfomen

» Anlagenverwaltung Arbeitsorte

Bau, Architektur

Branchen

Dienstleistungen

Hotel, Gaststatten, Tourisrus

IT, D%, Computer

Land-, Forstwitschaft, Gartenbau
Iledien, Kunst, Gestaltung
Produktion, Yerarheitung, Technik
Soziales, Erziehung, Gesundheit, Sport
Tranzsport, Verkehr

Wiaren- und Produktkenntnisse
Wirtschaft, erwaltung

M haft, Forschung, Entwicklung

[ Abbrechen

Abbildung 17: Hierarchische Suche nach Kenntnissen und Fertigkeiten

Wenn Sie auf dem Reiter ,Kenntnisse und Fertigkeiten” (s. Abb. 15) Uber die Katalogstruktur
suchen, kdénnen Sie aus verschiedenen Oberkategorien auswéhlen. Durch Anwahl einer
Oberkategorie gelangen Sie in eine Unterkategorie, die sich ggf. erneut unterteilt, bis die
entsprechenden Kenntnisse in einer Ergebnisliste angezeigt werden. Anschliel3end wéhlen
Sie die gewlnschten Kenntnisse durch Markierung des Kontrollfeldes aus und bestétigen
Ihre Auswahl durch die Schaltfliche ,Ubernehmen®.

6.4.1.3 Uber Schlagwort suchen

Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, Kenntnisse und Fertigkeiten direkt zu erfassen. Dies er-
folgt durch die Eingabe eines Suchbegriffs in dem Eingabefeld ,Schlagwortsuche” in Verbin-
dung mit der Schaltflache ,Uber Schlagwort suchen®. Sofern mindestens drei Buchstaben
eingegeben werden, wird eine Vorschlagsliste mit maximal 20 hierzu passenden Kenntnis-
sen und Fertigkeiten angezeigt. Ist die Kompetenz in der Liste vorhanden, kann diese unmit-
telbar durch Auswahl bernommen werden. Die Eingabe von Jokerzeichen ist nicht méglich.

Kenntnisse und Fertigkeiten sollen je nach Kenntnisstand der Kundin bzw. des Kunden mit
einer unterschiedlichen Auspragung (,Grundkenntnisse®, ,Erweiterte Kenntnisse* und ,Ex-
pertenkenntnisse”) erfasst werden. Bei der Neuerfassung einer Kenntnis oder Fertigkeit ist
die Auspragung stets mit ,Grundkenntnisse* vorbelegt. Uber ein Auswahlfeld lasst sich die
Auspragung anpassen.

Durch Markieren des Kontrollfeldes hinter den jeweiligen Kenntnissen und Fertigkeiten und
Bestatigen der Schaltflache ,Markierte Kenntnisse oder Fertigkeiten |dschen* konnen diese
wieder entfernt werden.
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6.4.2 Reiter ,Mobilitat und Sprachkenntnisse”

’\ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Version: VB P33.0.0.421
Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung > Fahigkeiten

Daten zum Bewerber

» Kurziibersicht

» Stammdaten

= Lebenslauf
» Edhigkeiten
» Bewerberbetreuun

Vermittlung
= Stellengesuche
» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen
» Vorgemerkte Stellenangebote

= Anlagenverwaltung

F&higkeiten - Paul Saint

Lizenzen
Weiterbildungen und

Kenntnisse und Mobilitat und Personliche Stirken und

Sl Sprachkenntnisse i Inketesssn
i Speichern
MOBILITAT

FEEe e el S e uneingeschrankt vorhanden E‘
Fiihrerscheine Bezeichnung @
Fahrerlaubnis BE PKW/Kleinbusse mit Anhanger (alt: FS 3) @

ﬂ = Fuhrerschein loschen

[] Kein Fihrerschein vorhanden

Fithrerscheine auswahlen

Vorhandene Fahrzeuge [] Kraftrad
PKW

[T Lkw
[F] Omnibus

SPRACHKENNTNISSE

Es wurden noch keine Sprachen ausgewahlt.

51 Sprachen auswahlen

Speichern

Abbildung 18: Reiter “Mobilitdt und Sprachkenntnisse”

Auf dem Reiter ,Mobilitdt und Sprachkenntnisse" kdnnen Sie Angaben zur Mobilitat der Kun-
din bzw. des Kunden und zu vorhandenen Sprachkenntnissen vornehmen.

Die Reise-/ Montagebereitschaft der Kundin oder des Kunden wahlen Sie aus dem entspre-
chenden Auswahlfeld aus. Es kdnnen drei Auspragungen zur Unterscheidung der Mobilitat
abgebildet werden:

,Nicht vorhanden*:

Wird ,nicht vorhanden“ ausgewahlt, so besteht generell keine Moglichkeit zu einer
auswartigen Ubernachtung.

LZeitweise vorhanden®:

Diese Auspragung bedeutet, dass gelegentliche auswartige Ubernachtungen
moglich bzw. notig sind, z. B. zum Aufsuchen von Zweigniederlassungen, auswar-
tigen Messen, Tagungen, Weiterbildungen bzw. kurzzeitigen, auswartigen Monta-
gearbeiten.

»uneingeschrankt vorhanden*:

Ein Einsatz in typischen Montage- oder Vertretertatigkeiten (Auf3endienst, Ver-
trieb, Personalleasing, stetige Montagetatigkeit ggf. auch an wechselnden Ein-
satzorten) ist moglich bzw. nétig, unabhangig davon, ob die Kundin bzw. der Kun-
de dies mit einem Umzug verbindet oder beabsichtigt.
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Besitzt die Kundin oder der Kunde einen oder mehrere gultige Flihrerscheine (Fahrerlaubnis)
sind diese Uber die Schaltflache ,Fuhrerscheine auswahlen* zu erfassen. Sofern kein Fih-
rerschein vorhanden ist, ist das Kontrollfeld ,Kein Fiihrerschein vorhanden” zu markieren.

Vorhandene Fahrzeuge kénnen Uber einen Haken in dem entsprechenden Kontrollfeld ein-
getragen werden.

Uber die Schaltflache ,Sprachen auswéhlen* kénnen die beherrschten Sprachen ausgewanhit
werden. Die Sprachkenntnisse sollen je nach Kenntnisstand der Kundin bzw. des Kunden
mit der entsprechenden Auspragung (,Grundkenntnisse®, ,Erweiterte Kenntnisse* und ,Ver-
handlungssicher”) erfasst werden. Bei der Neuerfassung ist die Ausprédgung stets mit
,Grundkenntnisse” vorbelegt. Uber das Auswahlfeld lasst sich die Auspragung tiberarbeiten.
Durch das Léschsymbol hinter der entsprechenden Sprachkenntnis kann diese wieder ent-
fernt werden.

6.4.3 Reiter ,Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate®

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit
Peul Sain 735D160542) Sloindlr Saoate > Laufende Fale > Enbuatbatung > Fbighoen S S
Daten zum Bewerber Fahigkeiten - Paul Saint
» Kurzibersicht
» Stammdaten Kenntnisse und Mobilitat und Lizenzen, Weiterbildungen = Personliche Starken und
+ Lebenslauf Eertigkeiten Sprachkenntnisse und Zertifikate Interessen
» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuun LIZENZEN
Bezeichnung Erworben am Giiltig bis
Vermittlung @' ﬂ
» Stellengesuche Ausbildereignungsprifung 30.04.2013 g ﬁ

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Vorgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltun 1 Lizenzen auswiahlen

g = Lizenz bearbeiten @ = Lizenz Iéschen

WEITERBILDUNGEN UND ZERTIFIKATE

Es wurden noch keine Weiterbildungen oder Zertifikate erfasst

i1 Weiterbildungen und Zertifikate hinzufiigen

Abbildung 19: Reiter ,Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate"

Auf dieser Seite werden Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate zusammen mit dem Da-
tum des Erwerbes und ggf. der Gliltigkeitsdauer eingetragen.

Fur jede durchgefuhrte Weiterbildung, jedes erworbene Zertifikat und jede gultige Lizenz ist
ein eigener Eintrag vorzunehmen. Insgesamt kénnen maximal 20 Eintrage gespeichert wer-
den. Mit der Schaltflache ,Lizenzen auswahlen* erscheint ein Katalog aller relevanten Lizen-
zen, aus dem Sie auswahlen kénnen. Uber die Schaltflache ~Weiterbildungen und Zertifikate
hinzufigen* kdnnen (weitere) Eintrége hinzugefigt werden.

Zur Bearbeitung bzw. zum Léschen von Lizenzen, Weiterbildungen und Zertifikate steht hin-
ter dem jeweiligen Eintrag ein Bearbeitungs- bzw. Léschsymbol zur Verfigung.
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6.4.4 Reiter ,Personliche Starken und Interessen*

STARTSEITE | ABMELDEN

Q Bundesagentur

fiir Arbeit

Paul Saint (735D160542) Sie sind hier: Stariseite > Laufende Félle > F, ing > Fahigkeiten

Fahigkeiten - Paul Saint

Daten zum Bewerber
» Kurzibersicht

» Stammdaten Kenntnisse und Mobilitit und
» Lebenslauf Eertigkeiten Sprachkenntnisse
» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuung # Speichem [ Abbrechen
Vermittlung
PERSONLICHE STARKEN
» Stellengesuche
» Bewerbungen Methodenkompetenz

[] Analyse- und Problemlgsefahigkeit
[] Auffassungsfahigkeit/-gabe

[F] Entscheidungsfahigkeit

[[] Ganzheitliches Denken

[] Organisationsfahigkeit

= Stellenangebote suchen
» Morgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung

Sozial kommunikative Kompetenz
[-] Einfahlungsvermagen

[7] Fuhrungsfahigkeit

[] Kemmunikationsfahigkeit
[[] Kundenorientierung

[C] Teamfahigkeit

INTERESSEN
Interessen des Bewerbers (maximal 600 Zeichen)

% Speichern ¢ Abbrechen

[i] = weiterfuhrende Informationen

Abbildung 20: Reiter ,Personliche Starken und Interessen*

Lizenzen. S .
Weiterbildungen und 7Perscn::;l;;§t;;:en und
Zertifikate e

Aktivitats- und Umsetzungskompetenz
[] Belastbarkeit

[] Eigeninitiative

[] Motivation/ Leistungsbereitschaft

[-] Selbstandiges Arbeiten

[F] Zielstrebigkeit/Ergebnisorientierung

Personale Kompetenz
[] Flexibilitat

[F] Kreativitat

[F] Lernbereitschaft

[-] Sorgfal/Genauigkeit
[] Zuverlassigkeit

Version VB P33.0.0.421

Der Reiter listet 20 personliche Starken auf, von denen maximal fiinf der meist ausgepragten

Starken anhand der Kontrollfelder ausgewahlt und gespeichert werden kénnen.

Zusatzlich kénnen in einem Eingabefeld relevante Interessen der Kundin bzw. des Kunden
erfasst werden. Der Eintrag darf 600 Zeichen nicht Ubersteigen.
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6.5 Bewerberbetreuung

- Die Bewerberbetreuung wird nur den Tragern nach § 45 SGB Il angezeigt.

{ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 fiir Arbeit

Guido /

Daten zum Bewerber Bewerberbetreuung - Guido Agosti
» Kurzithersicht

» Stammdaten

» Lebenslauf

» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuung Name / Hauptfunktion Dienststelle Datum Zuordnung  Haupt-
betreuer / -in

AKTUELL ZUGEORDNETE MITARBEITER

Vermittlung Miller, Doro Misrnberg 13102011 ~
SGEIl Mimberg

» Stellengesuche Team 999

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen ~ = Markierung als Hauptbetreuer

» Worgemerkte Stellenangebote

= Anlagenverwaltun

Abbildung 21: Bewerberbetreuung — ausschlieBlich Trager nach § 45 SGB IlI

Im MenUpunkt ,Bewerberbetreuung“ werden alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Agen-
tur fur Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung angezeigt, die den Kundendatensatz aktuell
betreuen. Die aktuelle Hauptbetreuerzuordnung ist mit einem Haken deutlich gekennzeich-
net.

Der Name der jeweiligen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist verlinkt und ermdglicht die An-
zeige der Organisationsdaten.
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6.6 Stellengesuche

’ Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 fiir Arbeit

WBP13.00.44

Daten zum Bewerber Stellengesuche - Guido Agosti

» Kurziibersicht
+ Stammdaten Diese Seite enthalt eine Auflistung der Stellengesuche des Bewerbers. Sie kidnnen hier neue Stellengesuche erfassen (maximal sechs

Stellengesuche je Profiltyp; maximal drei davon kinnen betreut werden), bestehende Stellengesuche laschen, sofern diese nicht betreut sind und ein

» Lebenslauf Hauptprofil fiir die statistische Auswertung auswahlen. Anschlieftend kinnen Sie direkt nach passenden Stellen suchen

» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuung

i Meues Stellengesuch erstellen
Vermittlung

» Stellengesuche

ARBEIT
» Bewerbungen
» Stellenangehate suchen Haupt- Art des Stellengesuchs Versffentlich Eintri min Letzte ﬁ’\\ @.
iaEE e S e profil BerufTatigkeit/Ausbildung Anderung
»
Yorgemerkie Stellenangebote
& Arbeit werdffentlicht 14.10.2011 14.10.2011 =
anlagenvenvaltung
- Birokaufmann/-fray betreut durch @
Itidller, Dora
o Arbeit werdffentlicht 14.10.2011 14.10.2011 @
Zahlerableserfin betreut durch
Itidller, Dora
SELBSTANDIGKEIT
Haupt- Art des Stellengesuchs Veroffentlict Eintri min Letzte ﬁ’\\ @
profil BerufTatigkeit/Ausbildung Anderung
& Selbstandigksit anonym verdffentlicht 14.10.2011 14.10.2011 ('.R ﬂ'

Burokaufmannd-frau
74, = Anhand des Bewerberprofils Stellenangebote suchen = Stellengesuch laschen
L P! bt g

#1  Meues Stellengesuch erstellen

Abbildung 22: Ubersicht der Stellengesuche

Der MenUpunkt ,Stellengesuche” enthalt eine Auflistung aller Stellengesuche des Kundenda-
tensatzes.

Mit der Schaltflache ,Neues Stellengesuch erstellen* kdnnen Sie ein unbetreutes Stellenge-
such anlegen (siehe Kapital 6.7).

Durch Anwahl eines der vorhandenen verlinkten Stellengesuchtypen (z.B. Arbeit) gelangen
Sie zunachst auf die Ubersichtsseite des entsprechenden Stellengesuchs.

Uber das Lupensymbol kénnen Sie direkt aus der Ubersicht nach passenden Stellenangebo-
ten fur dieses Stellengesuch suchen (siehe Kapitel 6.9.1 — Suche ausgehend vom Stellenge-
such).
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6.7 Stellengesuch erstellen/ bearbeiten

( Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 fiir Arbeit

Version: VB P33.0.0. 421

Paul Saint (735D160542) NSl S boerrosintrmsmiameasmmerrsmchis e i

Daten zum Bewerber Stellengesuch - Paul Saint
» Kurziibersicht

» Stammdaten

» Lebenslauf
» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuun:

31 Speichern 1 Abbrechen
Vermittlung i Weitere externe Veroffentlichungen
-
+ Stellengesuche SCHRITT FOR SCHRITT ZUM STELLENGESUCH
» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen Refererlznummer ‘ o
» Vorgemerkie Stellenanasbote 1. Schritt Definieren Sie die Art der Nachfrage
» Anlagenverwaltun =]
2. Schritt: Erfassen Sie in den drei Reitern "Stelleninfo”, "Zeit / Gehalt” und "Branchen” das Stellengesuch.
&1 Ich suche
3. Schritt: Legen Sie fest, wie Ihre Angaben angezeigt werden.
Verdffentlichungsstatus Verbffentlichungsdatum ab (TT.MM.JJJJ})
@ verdffentlicht =2

) anonym veroffentlicht

@ nicht versffentlicht

[] Telefonische Kontaktierung durch Arbeitgeber trotz anonymer Veraffentlichung ("anonym veroffentlicht” und
“intern und Jobb@rse anonym verdffentlicht") zulassen. Eine ausfihrliche Erklarung erhalten Sie unter "Hilfe™
Frithester Eintrittstermin (TT.MM_JJJJ) Spatester Eintrittstermin (TT.MM.JJJJ)

= =
SUCHEN
Wenn das Bewerberprofil vollstandig erfasst wurde, kann der Kunde nach passenden Stellenangeboten suchen

Einschrankungen der Suche
[7] Nur Stellenangebote mit nachgefragten Berufen berticksichtigen

Nur Angebote der letzten E berticksichtigen
Mur Stellenangebote mit folgenden Begriffen (maximal 3) berucksichtigen &
@ Alle Suchbegriffe bericksichtigen

) Mindestens einen Suchbegriff beriicksichtigen

AuszuschlieRende Suchbegriffe (maximal 3) @

371 Anhand des Bewerberprofils Stellenangebote suchen

Letzte Anderung Anzahl Zugriffe
23102013 0

Speichern i Abbrechen
it Weitere externe Veroffentlichungen

diese Angabe ist zwingend erforderlich
@ Bitte achten Sie auf Ihre Angaben, da die hier erfassten Inhalte in der JOBBORSE veroffentlicht werden.

Abbildung 23: Stellengesuch erstellen (Ersterstellung)

Die Abbildung zeigt Ihnen den ersten Schritt bei der Erstellung eines neuen Stellengesuchs.
Neu angelegte Stellengesuche werden direkt in VerBIS gespeichert, d.h. die Anderung miis-
sen Sie nicht Uber die Schaltflache ,,Anderungen senden” auf dem Reiter ,,Anderungen“ (sie-
he Abbildung 7) Gbermitteln. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter der Agentur fur Arbeit/ des
Tragers der Grundsicherung wird tiber ein neu angelegtes Stellengesuch durch eine Wieder-
vorlage in Kenntnis gesetzt.

Bei der Neuanlage eines Stellengesuchs muss im ersten Schritt die ,,Art der Nachfrage“ Uber
das gleichnamige Auswahlfeld festgelegt werden. Sobald die Art der Nachfrage gespeichert
wird, kann diese nicht mehr gedndert werden. Der Verdffentlichungsstatus kann bei neu er-
stellten und bei unbetreuten Stellengesuchen auf veroffentlicht, anonym verdéffentlicht und
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nicht veroffentlicht verandert werden. Bei dem Veroffentlichungsstatus verdéffentlicht und
anonym veroffentlicht muss im Eingabefeld ,Veroffentlichungsdatum ab“ ein Veréffentli-
chungsdatum eingegeben werden. Erst ab diesem Datum nimmt das Stellengesuch an den
Suchlaufen durch Arbeitgeber oder der Agentur fir Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung
teil.

' Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 fiir Arbeit

/BP1300422

Sie sind hier; Startseits » Laufende Falle » Fallhearbsitung » Stellengesuche > Stellengesuch

Daten zum Bewerher Stellengesuch - Guido Agosti - Blirokaufmanni-frau
» Kurzibersicht

Hinweis: Nehmen Sie an diesem Stellengesuch Anderungen vor, so konnen diese fiir den Bewerber in der JOBBORSE und fiir den
Witarbeiter erst durch das Senden der Anderungen an die Bundesagentur fiir Arheit und eine Bestatigung durch den Mitarbeiter

» Lehenslauf irk werden. V len Sie And gen maglichst friihzeitig ohne die Beauftragung zur Einschal /Bewerl i

» Fahigkeiten endgiiltig abzuschlieBen.

» Stammdaten

» Bewsrberhetreuung

Vermittlung i Speichern 1 Zuriick

» Stellengesuche

i Weitere externe Veroffentlichungen

» Bewerbungen SCHRITT FUR SCHRITT ZUM STELLENGESUCH
= Stellenangebote suchen Referenznummer
= Yorgemerkte Stellenangebote 10000-107 1634 134-8
= Anlagenverwaltung 1. Schritt Definieren Sie die Art der Nachfrage
Arbeit
2. Schritt: Erfassen Sie in den drei Reitem "Stelleninfo”, "Zeit / Gehalt" und "Branchen" das Stellengesuch
Ich suche
3. Schritt: Legen Sie fest, wie lhre Angaben angezeigh werden
Yerdffentlichungsstatus Veroffentlichungsdatum ab (TT.MM.JJJJ)
& verdffentlicht 13.10.2011

© anonym verdffentlicht

© intem veroffentlicht

¢ intern und Jobbirse anonym werdffentlicht

 intem anonym verdffentlicht

© nicht veroffentlicht

[~ Telefonische Kantaktierung durch Arbeitgeber tratz anonymer Verdffentlichung ("anonym verdffentlicht” und "intern
und Jobbdrse anonyr verdffentlicht”) zulassen. Eine ausfilhrliche Erklarung erhalten Sie unter "Hilfe".

Friihester Eintrittstermin (TT.MM.JJ.1J} Spatester Eintrittstermin (TT.MM.JJ1J)
18.10.2011

Abbildung 24: Ausschnitt eines betreuten Stellengesuchs

Wenn Sie sich auf der Seite ,Stellengesuche” (siehe Abbildung 22) ein betreutes Stellenge-
such aufrufen, konnen Sie die Art der Nachfrage und den Vero6ffentlichungsstatus nicht mehr
andern.

Die Schaltflache ,Weitere externe Verdffentlichungen® listet alle mit der Bundesagentur fir
Arbeit kooperierende Stellenbdrsen auf. Sie zeigt an, ob ein Kundendatensatz ggf. auch bei
externen Stellenbérsen arbeitsuchend gefuhrt wird. Dies ist durch einen Haken im jeweiligen
Kontrollfeld erkennbar.

Anderungen auf der Seite ,Weitere externe Vertffentlichungen® kbnnen nur von Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern der Agentur fur Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung vorgenom-
men werden. Bitte beachten Sie, dass jedoch aus technischen Griinden die Veréffentlichung
auf den anderen Stellenb6rsen zurzeit nur eingeschrankt bis gar nicht méglich ist.

Die Bearbeitung bzw. Anderung der in dem Stellengesuch hinterlegten Angaben erfolgt tiber
die Schaltflache ,Ich suche*.
Die Seite ,Ich suche” unterteilt sich in die Reiter ,Stelleninfo®, ,Zeit/ Gehalt* und ,Branchen”.
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6.7.1 Reiter , Stelleninfo*

(g Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Sie sind hier. Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung > Stellengesuche > Stellengesuch > Ich suche

Daten zum Bewerber 2. Schritt bei der Erstellung des Stellengesuchs

» Kurzithersight Ich suche - Blrokaufmann/-frau

» Stammdaten

Auf diesen Reiter kinnen Sie Angaben dariber machen, welche Tatigkeiten ausgedbt oder erlernt werden sollen. Des YWeiteren besteht die

Lebenslauf
» Lebenslaut Wiglichkeit die beruflichen Vorstellungen und bis zu sechs Ausiibungsorte zu erfassen,

» Eahigkeiten
» Bewerberbetreuung

5 Stelleninfo Zeit/ Gehalt Branchen
Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewethungen 351 Speichem 3 Zuriick zu meinem Stellengesuch
» Stellenangebote suchen

» Worgemerkte Stellenangebote STELLENBESCHREIBUNG

» Anlagenverwaltung
Art der Nachfrage

Arbeit
Hauptberuf Beruf / Tatigkeit / Ausbildung ﬁ
[} Birokaufmann/-frau it

= Zur Aushildungs- und Tatigkeitsheschreibung ﬁ' = Beruf / Tatigkeit / Ausbildung laschen

Beruf / Tatigkeit / Aushildung (maximal 3) *

Beruf hinzufiigen

Erganzende Berufshezeichnung ®

Sie kinnen dieses Feld erganzend zur Berufsbezeichnung verwenden. In diesern Fall wird Arbeitgebern in Threr Angebotsbezeichnung sowohl die
erganzende Berufsbezeichnung als auch die Bezeichnung von "Beruf / Tatigkeit / Ausbildung” angezeigt

Fihrungsverantwortung
|Ke|ne Fihrungsverantwortung j

[T AusschlieBlich fir schwarbehinderte oder ibren gleichgestelite Manschen gemeldate Stellenangehote

Anzeigentext (Aussagen zu lhren Starken und persdnliche Anforderungen an die neue Stelle; maximal 700 Zeichen) @

AUSUBUNGSORTE DER STELLE (MAXIMAL &)

90478 MNornberg, Mittelfranken
Bayern
Deutschland

=T3=1

ﬂ' = Ausilbungsor ldschen

Postleitzahl Ort

Land

IDeutschIand j 51 Region auswahlen
Region

j Regionen in Europa

Weiteren Ausiibungsort der Stelle hinzufiigen

Maximal akzeptierte Entfernung vom Ausiibungsort

¢ im Umkreis von maximal [50 km um den/die angegebenen Ausibungsort(e)

(nur firr Stellen in Deutschland und bis maximal 200 km)
@ landesweit

o)

europaweit (EL)
" weltweit

35

Speichemn 55 Zuriick zu meinem Stellengesuch

diese Angabe ist zwingend erforderlich
@ Bitte achten Sie auf lhre Angaben, da die hier erfassten Inhalte in der JOBBORSE verdffentlicht werden

Abbildung 25: Ich suche — Reiter ,Stelleninfo*

Im Reiter ,Stelleninfo” werden Angaben zur Art der Nachfrage der Kundin oder des Kunden,
seinem gewilnschten Beruf/ Tatigkeit /Ausbildung sowie dem gewilinschten Ausibungsort
der Stelle angezeigt. Mit Ausnahme des Feldes ,Art der Nachfrage* konnen von lhnen Ande-
rungen und Erganzungen vorgenommen werden.
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Beruf/ Tatigkeit/ Ausbildung:

Mit der Schaltflache ,Beruf hinzufiigen“ kénnen Sie einen neuen Beruf/ Tatigkeit/ Ausbildung
hinzufligen. Hierfur tragen Sie im entsprechenden Eingabefeld einen Suchbegriff ein. Dabei
wird ab dem dritten Buchstaben eine Vorschlagsliste mit maximal 20 hierzu passenden Beru-
fen angezeigt, aus der der Beruf direkt ausgewahlt und ibernommen werden kann.

Bei Stellengesuchen mit Art der Nachfrage ,Arbeit” konnen maximal drei Berufe/ Tatigkeiten/
Ausbildungen hinzugefiigt werden.

Nachfragen vom Typ ,Ausbildung” ermdglichen die Auswahl von maximal zehn Ausbildungs-
berufen.

Sollte eine Kundin oder ein Kunde mehr als einen Berufswunsch haben, muss der vorrangi-
ge Berufswunsch als Hauptberuf gekennzeichnet werden.

Erganzende Berufsbezeichnung:

In dem Eingabefeld ,Ergéanzende Berufsbezeichnung” ist die Eingabe eines kundenspezifi-
schen Stellengesuchtitels (z.B. Verkaufsberater fir Garten- und Kleinmébel) méglich. Daftr
stehen maximal 60 Zeichen zur Verfligung. Dieses Eingabefeld ist kein Pflichtfeld. Die ein-
gegebenen Inhalte werden in der JOBBORSE veréffentlicht. Die erganzende Berufsbezeich-
nung kann ein Blickfang sein und so auf das Stellengesuch der Kundin bzw. des Kunden
aufmerksam machen. Es bietet sich daher eine Formulierung an, die die Aufmerksamkeit der
Arbeitgeber weckt. Bei der Art der Nachfrage ,Ausbildung* wird der Inhalt nicht in der JOB-
BORSE angezeigt.

Fuhrungsverantwortung:
In diesem Auswahlfeld kann eine eventuell zur Berufserfahrung bestehende Fihrungsver-
antwortung erfasst werden.

Kontrollfeld , AusschlieBlich fur Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Men-
schen gemeldete Stellenangebote”:

Wird dieses Kontrollfeld markiert, werden in der Ergebnisliste einer Suche ausschlieRlich fur
Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Personen gemeldete Stellenangebote ange-
zeigt. Das Trefferergebnis wird durch die Markierung dieses Kontrollfeldes erheblich einge-
schrankt, weil nur Stellenangebote flr vorzugsweise schwerbehinderte Kundinnen und Kun-
den, beriicksichtigt werden.

Anzeigentext:

In diesem Eingabefeld kdnnen Sie mit maximal 700 Zeichen Aussagen der Kundin bzw. des
Kunden zu dessen Starken und personlichen Anforderungen an die kunftige Stelle eintragen.
Der Inhalt dieses Feldes wird in der JOBBORSE veroffentlicht. Die Eintragungen in diesem
Eingabefeld kdnnen — &hnlich einer Werbeanzeige — die im Profil erfassten Informationen
schriftlich abrunden bzw. auf sinnvolle Weise erganzen. Auf diese Weise kann die Kundin
oder der Kunde noch einmal auf sich aufmerksam machen, sich selbst, seine beruflichen
Ziele und seine Vorteile darlegen und somit beim Arbeitgeber Interesse wecken.

Ausiibungsorte der Stelle:

Der Ausiubungsort der Stelle ist zunachst mit dem Ort, der in den Stammdaten des Kunden-
datensatzes hinterlegt ist (in der Regel Wohnort), vorbelegt. Bis zu maximal sechs weitere
Auslbungsorte kdnnen je nach Wunsch der Kundin bzw. des Kunden mit der Schaltflache
~Weiteren Auslibungsort der Stelle hinzufiigen“ erganzt werden. Bei der Eingabe reicht es
aus, ein Land einzugeben.

Soll der Austibungsort bei der Stellensuche beriicksichtigt werden, so ist eine Eingabe der
Postleitzahl oder des Ortes erforderlich.
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Fur eine Kundin oder einen Kunden, der sich fir eine Tatigkeit im Ausland interessiert, kann
Uber das entsprechende Auswabhlfeld das favorisierte Land ausgewahlt werden.

Um einen Auslbungsort wieder zu l6schen, steht das Loschsymbol am rechten Rand zur
Verfligung.

Maximal akzeptierte Entfernung vom Ausiibungsort:

Vom System wird zunachst eine automatische Vorbelegung von ,50 km* (bei Stellengesu-
chen vom Typ ,Ausbildung” 25 km) angegeben. Es sollte zusammen mit der Kundin oder
dem Kunden geklart werden, wie weit seine Pendelbereitschaft in Kilometern gemessen
liegt. Der Umkreis der Stellenangebotssuche kann auf maximal 200 km Entfernung vom je-
weiligen Auslibungsort der Stelle eingegrenzt werden.

Winscht die Kundin oder der Kunde auch Stellen, die weiter als 200 km vom Austibungsort
der Stelle entfernt sind, sollte das Optionsfeld ,landesweit* ausgewahlt werden.

Weiterhin kénnen auch die Optionsfelder ,europaweit (EU)“ und ,weltweit“ markiert werden.
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6.7.2 Reiter , Zeit/ Gehalt"

STARTSEITE | ABMELDEN

e Bundesagentur

fiir Arbeit

Version: VB P33.0.0.421

Paul Saint (735D160542) §|e sind hier: Stariseite > Laufem.:!e F?He iFaI\!t.:ee.i.r.r'.:e\.t.L.J.nq.i S.tf\le.r?.c.:e?u.f:h?“) S??\Ien.uesgch > Ich suche

Daten zum Bewerber 2. Schritt bei der Erstellung des Stellengesuchs

> Kurzibersicht Ich suche - Burokaufmann/-frau
» Stammdaten
+ Lebenslauf Auf diesem Reiter kénnen Sie Angaben zu Befristung, Arbeitszeit und Vergiitung der gesuchten Stelle machen.
= Fahigkeiten
» Bewerberbetreuun
Stelleninfo Zeit | Gehalt Branchen
Vermittlung
= Stellengesuche . ) ;
& Speichern &2 Zuriick zu meinem Stellengesuch
» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen
» Vorgemerkte Stellenangebote BEFRISTUNG
» Anlagenverwaltun Art der Befristung
@ alle
) befristet
~ unbefristet
Befristet bis (TT_MM.JJJJ) oder befristet far (Monate)
=

ARBEITSZEIT / ARBEITSEINTEILUNG
Geringfigige Beschaftigung/Mini-Job

=]

Arbeitszeiten ™ Anzahl Wochenstunden (nach Tarif bzw. Gesetz)
Vollzeit 40
[[] Teilzeit - flexibel

[£] Teilzeit - Schicht

[[] Teilzeit - Vormittag

[F] Teilzeit - Nachmittag

[[] Teilzeit - Abend

[F] Schicht

[] Nachtarbeit

[] Wochenende

[[] Heimarbeit / Telearbeit

Weitere Informationen (maximal 255 Zeichen) @

VERGUTUNGSINFORMATIONEN

Vergutungsvorstellungen Lod

Dieses Feld wird dem Arbeitgeber zur Information angezeigt.

% Speichern  [5] Zuriick zu meinem Stellengesuch

diese Angabe ist zwingend erforderlich
> Bitte achten Sie auf lhre Angaben, da die hier erfassten Inhalte in der JOBBORSE versffentlicht werden.

Abbildung 26: Ich suche — Reiter ,Zeit/ Gehalt"

Im Reiter ,Zeit/ Gehalt“ werden Ihnen Informationen zur gewilnschten Befristung, Arbeitszeit/
Arbeitseinteilung und Vergltung angezeigt.

Befristung:

Bei einem konkreten Stellenwunsch kann unterschieden werden nach unbefristeten, befriste-
ten sowie allen (befristeten und unbefristeten) Stellen. Sollte eine befristete Stelle gewiinscht
werden, ist zu beachten, dass entweder ein Enddatum der Befristung oder die Anzahl der
Maximalmonate der gewiinschten Befristung eingegeben werden muss.

Arbeitszeit/ Arbeitseinteilung:

Zunachst kénnen Sie Uber das entsprechende Auswabhlfeld aussuchen, ob eine geringfligige
Beschaftigung/ Minijob gesucht wird, oder nicht.

In den gleichnamigen Kontrollfeldern stehen Ihnen verschiedene Arbeitszeiten und -modelle
zur Verflgung, bei denen eine Mehrfachauswahl méglich ist.
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Unter Anzahl der Wochenstunden kann die gewtinschte Wochenarbeitszeit eingetragen wer-
den. Achten Sie darauf, dass im Eingabefeld ,Anzahl der Wochenstunden® die tatsachlich zu
leistenden Wochenstunden einzutragen sind. Eine Stundeneingabe von 1 bis maximal 48 ist
hier zulassig.

In dem Eingabefeld ,Weitere Informationen® konnen zusétzliche Angaben zur Arbeitszeit
vermerkt werden (z.B. konkrete Verteilung der Arbeitszeit: 8:15 Uhr bis 13:30 Uhr).

Vergutungsinformationen:
Hier sollte beachtet werden, dass nur realistische Gehalts-/ Lohnvorstellungen eingetragen
werden. Mdgliche erwiinschte Zusatzleistungen kénnen ebenfalls angegeben werden.

6.7.3 Reiter ,Branchen”

Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Daten zum Bewerber 2. Schritt bei der Erstellung des Stellengesuchs

» Kurzithersicht Ich suche - Birokaufmann/frau
» Stammdaten
» Lebenslauf Stelleninfo Zeit / Gehalt Branchen
» Edhigkeiten
» Bewerberbetreuuny
i1 Speichemn 51 Zuriick zu meinem Stellengesuch
Vermittlung
» Stellengesuche FIRMENANGABEN
eibeueibungen Betrisbsgralie
» Stellenangebote suchen j
» Vorgemetkte Stellenangebote
= Anlagenverwaltung AUSGEWAHLTE BRANCHENGRUPPEN

51 Branchengruppen auswihlen

51 Speichemn 51 Zunick zu meinem Stellengesuch

Abbildung 27: Ich suche — Reiter ,Branchen”

Im Reiter ,Branchen* kénnen Angaben zur BetriebsgrofRe sowie Branchengruppe des Unter-
nehmens, in dem die Kundin oder der Kunde arbeiten mdchte, festgehalten werden.

Durch Anwahl der Schaltflache ,Zuriick zu meinem Stellengesuch* werden Ihre Eingaben
tbernommen und wieder die Ausgangsansicht angezeigt.

Es ist empfehlenswert, in dem Reiter ,Branchen” keine Eingaben
vorzunehmen, da sich diese Einschrankungen bei der Stellensuche
auswirken. Je mehr Eingaben vorgenommen werden, desto speziel-
ler gestaltet sich die Suche nach offenen Stellen. Eine zu starke Ein-
schrankung der in Frage kommenden Arbeitgeber reduziert daher die
Anzahl geeigneter Stellen u.U. im Ergebnis erheblich.
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6.8 Bewerbungen

‘ Die Bewerbungen werden nur den Tragern nach 8§ 45 SGB Ill angezeigt.

e Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Daten zum Bewerber Bewerbungen - Guido Agosti
= Kurzibersicht

+ Stamrmdaten Hinweis: Es liegen keine Bewerbungen vor.

= Lebenslauf
» Fahigkeiten
» Bewerberbetreuung

3 B bungsmapy 1l 3 B bungsvorlagen anzeigen

Vermittlung

Lfd. Firma/ Stelle Erstellungsdatum Quelle Eewerbungsstatus Aktionen
» Stellengesuche N
» Bewerhungen 1 Jurnbo GrrbH 18.10.2011 Bundesagentur fir Arbeit Zur Bewerbung
» Stellenangebote suchen Brokaufmann/fray Wermittlungsvorschiag vorhanden aufgefordert
» ¥orgemerkte Stellsnangshate 2 Erauerei Munz 18.10.2011 Bundesagentur fiir Arbeit In Bearheitung <z Q
» Anlagenverwaltung Eirokaufrann/-frau Wermittiungsvorschlag vorhanden =
3 Eirrna2090 12.08.2011 Erstellung durch Arbeitsuchenden Beworben vz Q
Zahlerableserin =
= Bewerben

_# = Bewerbung bearbeiten
@ = Vaorschau der Bewerbung

A = Aufsteigende Sortierung ¥ =Absteigende Sortieruny

5 B hungsmapy tell 51 B bungsvorlagen anzeigen

Abbildung 28: Bewerbungen — schreibender Zugriff — ausschlie3lich Trager nach § 45 SGB Il

Gemeinsam mit der Kundin bzw. dem Kunden kénnen Sie Bewerbungsmappen bzw. Bewer-
bungsvorlagen erstellen. Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, ist es erforderlich, dass das
Einverstandnis der Kundin bzw. des Kunden vorliegt (siehe Kapitel 5.1 - Reiter ,Beauftra-
gung"). Erst dann erhalten Sie einen schreibenden Zugriff auf die Seite ,Bewerbungen®. Liegt
diese Einwilligung nicht vor, haben Sie nur einen lesenden Zugriff auf diese Seite. Die Frei-
schaltung kann wéhrend der Beauftragung auf Wunsch der Kundin bzw. des Kunden jeder-
zeit durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Agentur fir Arbeit/ Trager der Grundsiche-
rung erteilt oder widerrufen werden.

Die Seite ,Bewerbungen® zeigt eine tabellarische Ubersicht aller Vermittlungsvorschlage, die
zu samtlichen Profilen einer Kundin bzw. eines Kunden durch die Agentur fir Arbeit bzw. ei-
nen Trager der Grundsicherung erstellt wurden. Ebenso werden Aufforderungen zur Bewer-
bung durch einen Arbeitgeber in der JOBBORSE angezeigt. Weiterhin sind alle Bewerbun-
gen, welche die Kundin bzw. der Kunde selbst in der JOBBORSE erfasst hat, aufgelistet.
Uber diese Seite ist es moglich, eine neue Bewerbungsmappe zu erfassen, zu bearbeiten
bzw. eine neue Bewerbungsvorlage zu erfassen oder zu bearbeiten.

Wurden bereits Bewerbungsvorlagen erstellt, so kdnnen diese Uber die Schaltflache ,Bewer-
bungsvorlagen anzeigen* aufgerufen werden.

Jede vorgenommene Anderung wird direkt in VerBIS gespeichert, d.h.
die Anderung miissen Sie nicht tber die Schaltflaiche ,Anderungen
senden” auf dem Reiter ,Anderungen” (siehe Abbildung 7) Gibermitteln.
Der Kundin bzw. dem Kunden und den Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern der Agentur fur Arbeit/ dem Trager der Grundsicherung wird an-
gezeigt, wann Sie auf eine Bewerbung zugegriffen haben.

VerBIS Arbeitshilfe 37
Bearbeiten von Bewerberdaten durch Trager (MaRnahmen nach § 45 SGB IIl und TransfermaBnahmen)
Stand: 09.12.2013 Version P 13.03



Q Bundesagentur fiir Arbeit

6.8.1 Bewerbung erstellen

Die Erstellung einer Bewerbung kann nach Durchfiihrung einer Suche nach Stellenangebo-
ten Uber die Schaltflache ,Bewerben” (siehe Kapitel 6.9.3.1 und 6.9.3.2), direkt auf der Seite
.Bewerbungen“ Uber die Schaltflache ,Bewerbungsmappe erstellen* oder Uber das Symbol
.Bewerben" erfolgen.

e Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Sie sind hier; Startzeite > Laufende Falle » Fallbearbeitung » Bewerbungen £ ermittlungen > Bewerbung erstellen - Yorseite

Daten zum Bewerber Bewerbung erstellen - Vorseite

» Kurzibersicht
» Stammdaten Auf dieser Seite werden die Angaben zur Bewerhung auf ein Stellenangebot abgebildet. Der Empfanger und die Kontaktanschrift sind mit den Daten
Lehemela des Arbeitgebers (soweit das Stellenangebot verdffentlicht ist) vorbelegt, kinnen jedoch bearbeitet werden. Alle Anderungen werden derm Bewerber
2y LEDENSlal in der JOBBORSE angezeigt
» Fahigkeiten
» Bewerherbetreuung
#  Bewerbungsmappe erstellen i Speichern 1 Abbrechen
Vermittlung
» Stellengesuche
» Bewerbungen ANGABEN ZUR BEWERBUNG
» Stellenangehote suchen Gewiinschte Bewerbungsarten
» “orgemerkie Stellenangsbote Schriftlich, arbeitsagentur.de
» Anlagenverwaltun Bewerbungszeitraum
Seit 29.08.2011

Angaben zur Bewerhung
Lebenslauf, Zeugnisse

EMPFANGER

Firma

[umbo GmbH

Ansprechpartner Position / Abteilung

|Herr DelPordarno |

Telefon ® (Land £ Warwahl / Rufnurmmer) Fax ° (Land / Worwahl ¢/ Rufiumimer)
[+22 [ot7 [12345 [+a3 [ |
Mabil * (Land / “Yorwahl / Rufnummer) E-Mail * (z.B. hotline@senice. arbeitsagentur. de)
e | | |

KONTAKTANS CHRIFT

Stralle und Hausnummer Adresszusatz

|Tetastr 1 |

Puostfach Postleitzahl

| [ena7s

Ort Ortsteil

INuthrg, Mittelfranken I

Land

|Deutsch|and j

VERWENDUNG EINER BEWERBUNGSVORLAGE

Yerwenden Sie eine Bewerbungsvorlage zur Erstellung einer neuen Bewerbung

Bewerbungsvorlage

IKeine Bewerbungsvorlagen verwenden j

Abbildung 29: Bewerbung erstellen — Vorseite (Bewerbung auf ein konkretes Stellenangebot) — ausschlie3lich Trager nach § 45
SGB Il

In einem ersten Schritt gelangt man auf die sogenannte ,Vorseite" der Bewerbung. Hier kdn-
nen Angaben zum Unternehmen vorgenommen bzw. erganzt werden sowie Anderungen an
den Kundendaten vorgenommen werden. Je nachdem ob es sich um eine Initiativbewerbung
oder eine Bewerbung auf ein konkretes Stellenangebot handelt, werden Informationen zu-
satzlich angezeigt oder ausgeblendet.

Erfolgt die Erstellung einer Bewerbungsmappe ausgehend vom Ergebnis einer Suche nach
Stellenangeboten und wurde die Bewerbungsmappe aus diesem Kontext heraus aufgerufen,
werden die erfassten Daten (Angaben zur Bewerbung, Empfanger, Kontaktanschrift des
Stellenangebots) bereits automatisch vorbelegt. Anderungen konnen jedoch noch vorge-
nommen werden.

Erfolgt die Erstellung einer Bewerbungsmappe ohne konkreten Bezug auf ein Stellenange-
bot, so werden die Abschnitte ,Empfanger”, ,Kontaktanschrift* und ,Verwendung einer Be-
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werbungsvorlage” eingeblendet. Aul3erdem muss zusatzlich angegeben werden, um welche
Art der Bewerbung es sich handelt (Arbeitsstelle, Ausbildungsstelle).

Weiterhin kann fiir eine Bewerbung auch einfach und schnell eine bereits erstellte Bewer-
bungsvorlage verwendet werden. Mit Auswahl der Vorlage und Bestéatigung mit der Schalt-
flache ,Bewerbungsmappe erstellen* wird diese aufgerufen und Sie gelangen auf den Reiter
LAnschreiben®.

6.8.2 Reiter ,Anschreiben”

e Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle = Fallbearbeitung > Bewerbungen /Wermittlungen > Bewerbungsmappe erstellen
Daten zum Bewerber Bewerbung erstellen - Guido Agosti
» KurzObersicht
» Stammdaten Ubersicht Anschreiben Lebenslauf Eihigkeiten Anlagen

» Lebenslauf

» Fahigkeiten

(B EERE Drucken und Versenden

Vermittlung

51 Speichern 31 Vorschau 5| Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen
» Stellengesuche
» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen ANSCHREIBEN OHNE VERWENDUNG EINER VORLAGE ERSTELLEN
» Worgemerkis Stellenangehote Datum der Bewerbung (TT.MM.JJLJ)
» Anlagenverwaltung I18 102011 _Jj
Betrefl™ &
IBewarhung auf das Stellenangebot Birokaufmann/frau
Anrede * @

ISehr geehrter Herr DelPordorno

Anschreiben (maximal 4000 Zeichen) * @

# Textvorlage verwenden

[~ Anlagen der Bewerbung im Anschreiben (PDF) anzeigen

ANSCHREIBEN ALS DATEI HOCHLADEN

1 Anschreiben hochladen

i1 Speichern 1 Vorschau 5+ Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

diese Angabe ist zwingend erforderlich
aus datenschutzrechtlicher Sicht vertrauliche Daten, einen Angabe ist freiwillig

@ Bitte achten Sie auf lhre Angaben, da die hier erfassten Inhalte in der JOBBORSE veriffentlicht werden

Abbildung 30: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter ,Anschreiben” — ausschlief3lich Trager nach § 45 SGB ||

Auf diesem Reiter wird das Anschreiben erfasst. Sie haben die Mdglichkeit, ein Anschreiben
individuell zu erstellen oder die Hilfe einer Textvorlage in Anspruch zu nehmen. Im Bereich
~Anschreiben ohne Verwendung einer Vorlage erstellen* kbénnen Sie mit Klick auf die Schalt-
flache ,Textvorlage verwenden® die Formatvorlage einfiigen. Bitte beachten Sie, dass die
Vorlage individuell angepasst werden muss.

Alternativ kdnnen Sie ein Anschreiben als Datei hochladen, wobei die Dateigrof3e 1 MB nicht
uberschreiten darf. Als Dateiformat wird das PDF-Format empfohlen. Anderungen am An-
schreiben gelten nur fur diese Bewerbung und werden nicht in andere Bewerbungen uber-
tragen.
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6.8.3 Reiter ,Lebenslauf”

(g Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Guide

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung > Bewerbungen / Wermittlungen > Bewerbungsmappe erstellen
Daten zum Bewerber Bewerbung erstellen - Guido Agosti
= Kurzibersicht

» Stammdaten libersicht Anschreiben Lebenslauf Fihigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

» Fahigkeitan

» Bewerberbatreuung Drucken und Versenden

Vermittlung [ Speichern %1 Vorschau 1% Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen
» Stellengesuche

» Bewethungen LEBENSLAUF ERSTELLEN
» Stellenangebote suchen

' Ve e SRR e I~ Bewerbungsfoto aus der Anlagenvenwaltung hinzufigen

» Anlagenverwaltung Berufserfahrung
Zeitraum Beschreibung Aktionen
01.10.2010 - Zahlerableserfin Q ﬁ'
14.08.2011 Zahler Nr. 1 in Narnberg, Niarmberg
01.08.2009 - Biirokaufmann/-frau Q ]ﬁ]’
31.07.2010 CBS Mirnberg, Mirnberg

Schul- und Berufsaushildung

Zeitraum Beschreibung Aktionen
01.08.2006 - EBurokaufmann/-frau Q 'Iﬁ'
31.07.2009 CBS Mirmbery, Nirmbery

01.08.1996 - Mittlere Reife / Mittlerer Bildungsabschluss Q 'Iﬁ'
31.07.2006 Schule Denisle, Gesamtschule / Gemeinschaftsschule, Nimberg, Mittelfranken

Meuer Eintrag

j 3 Eintrag hinzufiigen

LEBENSLAUF ALS DATEI HOCHLADEN

i Lebenslauf hochladen

# Speichern = Vorschau = Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

Q Lebenslaufeintrag in Bewerbung bearbeiten
'ﬂ‘ Lebenslaufeintrag aus Bewerbung laschen

Q) Bitte achten Sie auf lhre Angaben, da die hier erfagsten Inhalte in der JOBBORSE veraffentlicht werden

Abbildung 31: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter ,Lebenslauf‘ — ausschlieflich Trager nach § 45 SGB I

Auf dem Reiter ,Lebenslauf‘ werden bereits vorhandene Lebenslaufeintrdge von der Seite
.Lebenslauf* (siehe Kapitel 6.3) Gbernommen. Die Lebenslaufeintrdge kdénnen bearbeitet,
geloscht sowie neue Eintrage hinzugefiigt werden. Hier getatigte Anderungen gelten aus-
schliel3lich fur diese Bewerbung und werden nicht in den Lebenslauf in VerBIS ibertragen.
Alternativ kbnnen Sie einen neuen Lebenslauf aus lhren eigenen Dateien hinzufligen oder
als Anlage Uber die Anlagenverwaltung aus VerBIS auswahlen. Es ist zu beachten, dass
beim Hochladen eines Lebenslaufs alle bereits getétigten Eingaben zum Lebenslauf zu die-
ser Bewerbung geléscht und durch den hochgeladenen Lebenslauf ersetzt werden.
Weiterhin kdnnen Sie auf dieser Seite ein Bewerbungsfoto hinzufiigen. Bewerbungsfotos
sind keine Pflicht, werden aber von den meisten Arbeitgebern gewiinscht. AuRerdem rundet
ein Foto eine persdnliche Bewerbung ab. An dieser Stelle kann nur ein Foto verwendet wer-
den, das in der Anlagenverwaltung in VerBIS bereits hochgeladen wurde.
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6.8.4 Reiter ,Fahigkeiten*

(a Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

P130044

Sie sind hier: Startseite » Laufends Falls » Fallbearbeitung » Bewsrbungen / Wermittlungen > Bewerbungsmappe erstellen

Daten zum Bewerber Bewerbung erstellen - Guido Agosti

» Kurzibersicht

» Stammdaten Ubersicht Anschreiben Lebenslauf Eihigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

» Fahigkeiten

» Bewerberbetreuung Diucken und Versenden

Vermittlung

» Stellengesuche
» Bewerbungen

% Speichern 1 Vorschau # Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

T KENNTNISSE UND FERTIGKEITEN

» Anlagenverwaltung Wirtschaft, Verwaltung
Buchfilhrung, Buchhaltung, Biro- und Verwaltungsarbeiten,
Erweiterte Kenntnisse Buromaterialverwaltung, Biroorganisation, Biramanagement, Kundenberatung, -
betreuung, Posthearbeitung
Grundkenntnisse Korrespondenz, Vertrieh

% Kenntnisse hearbeiten

SPRACHKENNTNISSE

Es wurden noch keine Sprachkenntnisse ausgewihlt

#i Sprachkenntnisse bearbeiten

PERSONLICHE STARKEN

Belastbarkeit, Entscheidungsfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Selbstandiges Arbeiten

#t Personliche Starken bearbeiten

Abbildung 32: Ausschnitt von Bewerbungsmappe erstellen — Reiter ,Fahigkeiten“ — ausschlie3lich Trager nach § 45 SGB Il

Auf dem Reiter ,Fahigkeiten* werden alle bereits zur Kundin bzw. zum Kunden erfassten Da-
ten von der Seite ,Fahigkeiten” (siehe Kapitel 6.4) angezeigt. Auch hier haben Sie die M6g-
lichkeit, diese Angaben zu bearbeiten, zu léschen bzw. neue Eintrage hinzuzufiigen. Ande-
rungen, die Sie hier vornehmen gelten ausschlieflich fir diese Bewerbung und werden nicht
in andere Bewerbungen oder in die Seite ,Fahigkeiten” Ubertragen.
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6.8.5 Reiter ,Anlagen®

(g Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Daten zum Bewerher Bewerbung erstellen - Guido Agosti

» Kurzibersicht

» Stammdaten Ubersicht Anschreiben Lebenslauf Eihigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

= Fahigkeiten

- EEEihEr Drucken und Versenden
Vermittlung

» Stellengesuche
» Bewerbungen ANLAGEN DER BERWERBUNGSMAPPE
» Stellenangebote suchen

= Worgemerkte Stellenangehote
+ Anlagenverwaliung

51 Vorschau 1 Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

Sie haben noch 3055 KB von 3072 KB Speicherplatz frei.

™ Arbeitszeugnis (Textdokument (16 KB)
# Anlagen lischen

ANLAGEN AUS DER ANLAGENVERWALTUNG HINZUFUGEN
#  Anlagen auswahlen

NEUE ANLAGE HOCHLADEN

# Anlage hochladen

B Vorschau 1 Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

@ Bitte achten Sie auf Ihre Angaben, da die hier efassten Inhalte in der JOBBORSE verdffentlicht werden

Abbildung 33: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter ,Anlagen” — ausschlief3lich Trager nach § 45 SGB |

Uber den Reiter ,Anlagen” kénnen Sie bereits vorhandene Anlagen von der Seite ,Anlagen-
verwaltung auswahlen. Alternativ konnen Uber die Schaltflache ,Anlage hochladen” neue
Anlagen aus den eigenen Dateien hinzugefiigt werden. Diese werden dann automatisch auf
der Seite ,Anlagenverwaltung” gespeichert.
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6.8.6 Reiter ,Drucken und Versenden*

e Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
fiir Arbeit

Daten zum Bewerber Bewerbung erstellen - Guido Agosti
» Kurzitbersicht

> Stammdaten Ubersicht Anschreiben Lebenslauf Fiihigkeiten Anlagen
» Lebenslauf

= Fahigkeiten
» Bewerherbetreuung

Drucken und Versenden

Vermittlung #  Vorschau 51 Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen
» Stellengesuche
» Bewerbungen AUSWAHL STELLENGESUCH

» Stellenangebate suchen

= Worgemerkte Stellenangebote
> Anlagenverwaltung Link zu Ihrem Bewerberprofil
Eiirokaufmann/-frau

= Bewerberprofil dem Arbeitgeber in der JOBBORSE verlinkt anzeigen

VERSAND DER BEWERBUNG

Der Arbeitgeber akzeptiert Eewerbungen tber die JOBBORSE. Hier haben Sie die Maglichkeit lhre Bewerbungsmappe direkt uber die JOBEORSE an
den Arheitgeber zu versenden. Alternativ kinnen Sie erstellte Anschreiben, lhren Lebenslauf sowie alle zur Bewerbung geharenden Dokumente im
POF-Format herunterladen, um diese auszudrucken oder Gber lhren E-Mail-Account zu versenden

3| Bewerbung iiber JOBBORSE versenden
Anschreiben (PDF) aufrufen

Lebenslauf (PDF) aufrufen

Arbeitszeugnis Textdokument] aufrufen

1 Vorschau 51 Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

Abbildung 34: Bewerbungsmappe erstellen — Reiter ,Drucken und Versenden“ — ausschlie3lich Trager nach § 45 SGB Il

Auf dem Reiter ,Drucken und Versenden®“ kbnnen Sie sich eine Vorschau der erstellten Be-
werbung anzeigen lassen. Wiinscht der Arbeitgeber eine Bewerbung (iber die JOBBORSE,
wird die Schaltflache ,Bewerbung iiber JOBBORSE versenden* angezeigt. Uber diese kann
die Bewerbung direkt iiber die JOBBORSE versendet werden. Sobald die Bewerbung ver-
sendet wurde, kann diese nicht mehr bearbeitet werden. Wenn die Bewerbung schriftlich
versandt werden soll, kann diese ebenso ausgedruckt werden.
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6.8.7 Reiter ,Ubersicht"

e Bundesagentur

fiir Arbeit

Guide

Daten zum Bewerber
» Kurzibersicht

» Stammdaten

» Lebenslauf

» Fahigkeiten

» Bewerberbetreuung

Vermittlung

» Stellengesuche

» Bewerbungen

» Stellenangebote suchen

» Worgemerkte Stellenangebote
» Anlagenverwaltung

Sie sind hier:

STARTSEITE | ABMELDEN

Bewerbung erstellen - Guido Agosti

Ubersicht Anschreiben

Drucken und Versenden

[ Speichern %] Vorschau

51 Bewerbungsmappe bearbeiten

UBERSICHT ZUM STELLENANGEBOT

Arbeitgeber
Jurnbo GrabH

Stellenangehbot
Birokaufrnann/frau

Referenznummer
10000-107 1624545-5

Empfinger
Jumbo GmbH
Herr DelPardorno

Tetastr. 1
90478 Mirnberg, Mittelfranken

51 Empfanger bearbeiten
PERSONLICHE INFORMATIONEN

Anrede

Herr

Vomame

Guido

Nachname

Agosti
Staatsangehdorigkeit
deutsch

POSTANSCHRIFT

StraBe und Hausnummer
Aeschbacherstr. 102

= Laufende Falle » Fallhearheitung » Bewerbungen /ermittlungen » Bewerbungsmappe erstellen

Lebenslauf Fihigkeiten

Zuriick zur Ubersicht der Bewerbungen

31 Als Bewerbungsvorlage speichemn

Art des Stellenangebots
Arbeit

Telefon
+49 811 12345

Titel
Vorsatzwort

Geburtsdatum {TT.MM.JJ.JJ)
01.01.1920

Adresszusatz

Postleitzahl Postfach
20478

Ort Orntsteil
Mimberg, Mittelfranken

Land

Deutschland
TELEFONE UND INTERNET
Telefon ® (Land / Vorwahl / Rufnummer)

+9 911 532643
Mobil © (Land / Vorwahl / Rufnummer) E-Mail

Fax ° {Land / Vorwahl / Rufnummer)

Internetadresse

51 Persinliche Daten bearbeiten

ANGABEN ZUR BEWERBUNG

Bewerbungsstatus

|\n Bearbeitung j
Eingestellt zum (TT.MM.JJJJ)

| =

Abbildung 35: Ausschnitt von Bewerbungsmappe erstellen — Reiter ,Ubersicht* — ausschlieRlich Triager nach § 45 SGB |l

Auf dem Reiter ,Ubersicht* kann im Bereich »~Angaben zur Bewerbung®* der Status der Be-
werbung eingesehen und verwaltet werden. Erfolgt z.B. eine Versendung der Bewerbung
uber die JOBBORSE, so wird der Status automatisch auf ,Beworben* geandert und eine An-
derung der Bewerbungsmappe ist nicht mehr maglich. Erst wenn die Bewerbung zuriickge-
zogen wird, konnen wieder Anderungen vorgenommen werden.

Der Status kann jederzeit unabhangig von der Bewerbungsart gepflegt werden. Wurde eine
Bewerbung z.B. schriftlich verschickt, ist der Status manuell auf ,Beworben” zu &ndern. Fol-
gende Bewerbungsstatus konnen manuell ausgewéhlt werden: In Bearbeitung, Beworben,
Eingang bestatigt, Auswahlverfahren lauft, Bewerbung zurtickgezogen, Absage erhalten, Zu-
sage erhalten, Eingestellt.
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6.9 Suche nach Stellenangeboten

6.9.1 Suche ausgehend vom Stellengesuch

e Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
fiir Arbeit

VBRI3N0414

Daten zum Bewerber Stellengesuche - Guido Agosti
» Kurziibersicht
+ Stammdaten Diese Seite enthilt eine Auflistung der Stellengesuche des Bewerbers. Sie kénnen hier neue Stellengesuche erfassen (maximal sechs

Stellengesuche je Profittyp; maximal drei davon kinnen betreut werden), bestehende Stellengesuche 18schen, sofem diese nicht betreut sind und ein

» Lebenslauf Hauptprofil fur die statistische Auswertung auswahlen. Anschlieend kdnnen Sie direkt nach passenden Stellen suchen

» Eahigkeiten

» Bewerberbetreuung

331 Neues Stellengesuch erstellen
Vermittlung

» Stellengesuche

ARBEIT
» Bewerbungen
» Stellenangehate suchen Haupt- Art des Stellengesuchs Veraffentlichungsstatus Eintrittstermin Letzte ,Fr\‘ ﬂ
profil BerufTatigkeit’/Ausbildung Anderung
» Waorgemerkte Stellenangebote = G T
[} Arbeit verdffentlicht -
» Anlagenverwaltung Eitrokaufmann/-frau betreut durch o
Mller, Darg
& Arbeit werdffentlicht 14.10.2011 14.10.2011 ‘rl‘\\
Zahlerableserin betreut durch
Miiller, Doro
SELBSTANDIGKEIT
Haupt- Art des Stellengesuchs Veriffentlichungsstatus Eintrittstermin Letzte 'fl‘\\ ﬂ
profil BerufTatigkeit’/Ausbildung Anderung
] Selbstandigkeit anonym verdffentlicht 14.10.2011 14.10.2011 ﬂ .lﬂ,

Biirokaufmann/-frau

@ = Anhand des Bewerberprofils Stellenangebote suchen ﬁ' = Stellengesuch l§schen

51 Neues Stellengesuch erstellen

Abbildung 36: Ubersicht Stellengesuche

Eine Suche ausgehend vom erfassten Stellengesuch starten Sie Uber den Menupunkt ,Stel-
lengesuche”.

Uber das Lupensymbol wird eine Suche anhand des eingestellten Stellengesuches gestartet.
Dabei werden Stellenangebote der Arbeitgeber und das jeweilige Stellengesuch der Kundin
bzw. des Kunden miteinander abgeglichen.

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

' Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
a fiir Arbeit

Version: VB P33.0.0.421

Paul Saint (735D160542) Sie sind hier Stariseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung > Stellenangebote suchen

Daten zum Bewerber Suche nach Stellenangeboten
» Kurziibersicht

» Stammdaten 1 Suche ausfilhren
» Lebenslauf

» Fahigkeiten Art der Nachfrage *
» Bewerberbetreuung Arbeit lz‘
Vermittlung

» Stellengesuche
» Bewerbungen
» Stellenangebote suchen Beruf / Tatigkeit / Ausbildung hinzufiigen (maximal 3 Berufe)

» Vorgemerkie Stellenangebote
» Anlagenverwaltun

BERUF/ TATIGKEIT/ AUSBILDUNG

i Beruf auswiahlen
[~ Nur Stellenangebote mit ausgewahlten Berufen bericksichtigen
Geringfugige Beschaftigung/ Mini-Job

Nur Profile mit folgenden Begriffen (maximal 3) oder folgender Referenznummer bericksichtigen

@ Alle Suchbegriffe bericksichtigen
) Mindestens einen Suchbegriff bericksichtigen

AuszuschlieRende Suchbegriffe (maximal 3)

Nur Angebote der letzten Beginn der Tatigkeit (TT_.MM_JJJJ)

[=] |
Postleitzahl des Einsatzgebietes Ort
Land

i Land dndern
Region

Umkreis (maximal 200 km)

WEITERE SUCHKRITERIEN

Arbeitszeiten Befristung

[£] Vallzeit keine Angabe [~]
[[] Teilzeit - flexibel

[] Teilzeit - Schicht

[F] Teilzeit - Vormittag

[[] Teilzeit - Nachmittag

[[] Teilzeit - Abend

7] Schicht Fihrungsverantwortung

Bildungsabschluss

[F] Nachtarbeit [=]
[F] Wochenende
[] Heimarbeit / Telearbeit

BRANCHENGRUPPEN
Hier konnen Ihre Branchenwiinsche erfasst werden

#i Branchengruppen auswahlen
Betriehsgrole

[”| Speziell fur schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Menschen gemeldete Stellenangebote
i Suche ausfiihren

diese Angabe ist zwingend erforderlich

Abbildung 37: Stellenangebote suchen

Mit Auswahl des Menipunktes ,Stellenangebote suchen* kbnnen Sie unabhangig von den
jeweils hinterlegten Stellengesuchen nach (weiteren) Stellenangeboten fur die Kundin bzw.
den Kunden suchen.

Im Auswabhlfeld , Art der Nachfrage kann die Suche auf eine Stellenangebotsart (Arbeit,
Kinstler, Ausbildung, Praktikum/ Trainee und Selbstandigkeit) beschrénkt werden.

In das Eingabefeld , Beruf/ Tatigkeit/ Ausbildung hinzufiigen“ kénnen Sie den Beruf, nach
dem gesucht werden soll, eingeben. Dabei wird ab dem dritten Buchstaben eine Vorschlags-
liste mit maximal 20 hierzu passenden Berufen angezeigt, aus der der Beruf direkt ausge-
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wahlt und tbernommen werden kann. Es kdnnen insgesamt bis zu drei Berufe in die Such-
maske Ubernommen werden. Im Suchergebnis werden anschlie3end zu den eingegebenen
Berufen auch ahnliche Berufe angezeigt (auRer bei der Suche nach Ausbildungsstellen).

Wird ein Beruf eingegeben, der in der Regel einen Hochschulabschluss erfordert, wird auf
der folgenden Seite die Auswahlmdglichkeit einer Hochschulabschlussart angeboten bzw.
kann, soweit die Art des Hochschulabschlusses nicht von Bedeutung ist, ,nicht relevant*
ausgewahlt werden. Es ist moglich, den gleichen Beruf mit unterschiedlichen Hochschulab-
schlussarten zu hinterlegen.

Mit dem Aktivieren des Kontrollfeldes ,, Nur Stellenangebote mit ausgewdahlten Berufen
beriicksichtigen®, werden bei der Suche nur Stellenangebote bericksichtigt, die den ge-
suchten (keinen ahnlichen) Beruf beinhalten. Bei Art der Nachfrage , Ausbildung” oder ,Prak-
tikum/ Trainee" ist der Haken im Kontrollfeld vorbelegt. Mit dieser Einstellung werden im Er-
gebnis zunachst keine ahnlichen Stellenangebote angezeigt. Erst durch Entfernen des Ha-
kens werden ahnliche Ausbildungsberufe im Ergebnis bericksichtigt.

Uber das Auswabhlfeld , Geringfiigige Beschéftigung/ Mini-Job* kénnen Sie festlegen, ob
geringfugige Beschaftigungen in die Suche mit einbezogen werden sollen oder nicht.

Im Eingabefeld , Nur Profile mit folgenden Begriffen (maximal 3) oder folgender Refe-
renznummer bericksichtigen* kénnen Sie bis zu drei, mit einem Leerzeichen voneinander
zu trennende Begriffe eingeben, die zwingend im Stellenangebot enthalten sein muissen.
Dabei wird keine GroR-/ Kleinschreibung beachtet. Fur die Suche kann auch das Jokerzei-
chen ** als Platzhalter vor bzw. nach dem Teilbegriff verwendet werden.

Die Optionsfelder , Alle Suchbegriffe berlicksichtigen“ und , Mindestens einen Suchbe-
griff bertcksichtigen” erméglichen eine Variation der Einschrankung nach Suchbegriffen.
Das standardmafig vorbelegte Optionsfeld ,Alle Suchbegriffe bertcksichtigen* flhrt dazu,
dass nur Stellenangebote in der Ergebnisliste aufgefiihrt werden, die alle eingegebenen Be-
griffe enthalten. Bei der Option ,Mindestens einen Suchbegriff berlicksichtigen* werden alle
Stellenangebote gefunden, die mindestens einen der angegebenen Begriffe enthalten.

Die gezielte Suche nach einem ganz bestimmten Stellenangebot ist durch die Eingabe einer
vollstdndigen Referenznummer in das Eingabefeld ,Nur Profile mit folgenden Begriffen (ma-
ximal 3) oder folgender Referenznummer berticksichtigen“ méglich.

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

Der friihestmdgliche Eintrittstermin/ Ausbildungsbeginn kann tber das Eingabefeld ,Beginn
der Tatigkeit (TT.MM.JJJJ)" angegeben werden.

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

Eine weitere Suchmdglichkeit ist die Festlegung des Landes oder der Region. Eine Ande-
rung der Landersuche erfolgt Uber die Schaltflache ,Land andern“. Fir eine groRrdumige
Stellensuche in Deutschland kann eine bestimmte Region (Bundesland) ausgewahlt werden.

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

Dariuber hinaus ist es mdglich, die Suche mit den Auswahlfeldern ,Bildungsabschluss”
und , Fihrungsverantwortung” weiter einzuschréanken.
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Uber die Schaltflache ,Branchengruppen auswéahlen® o6ffnet sich ein Branchenkatalog in
dem die Moglichkeit besteht, anhand von Kontrollfeldern die gesuchte Branche bzw. die ge-
suchten Branchen auszuwahlen und in die Suche nach Stellenangeboten zu bernehmen.

Uber das Auswahlfeld , BetriebsgroRe* kénnen Sie die bevorzugte Anzahl von Beschéftig-
ten beim Arbeitgeber auswahlen.

Um ein Stellenangebot mit behindertengerechtem Arbeitsplatz zu finden, kbnnen Sie das
entsprechende Kontrollfeld , Speziell fur schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte
Menschen gemeldete Stellenangebote” aktivieren. Hierzu ist anzumerken, dass sich eine
solche Einschrankung unter Umstéanden nachteilig auf das Suchergebnis auswirkt. Ein Ar-
beitsplatz kann grundsétzlich behindertengerecht ausgestaltet sein, ist aber im konkreten
Einzelfall nicht auf die besonderen Bedirfnisse eines (Schwer-)Behinderten angepasst. Um
die Eingliederungschancen fir (schwer-)behinderte Kundinnen und Kunden in der gesamten
Bandbreite nach Eignung und Fahigkeit zu wahren, sollte diese Suchfunktion nicht auf Dauer
aktiviert werden. Wurde im Auswahlfeld ,Art der Nachfrage* der Eintrag ,Selbstandigkeit”
gewahlt, so wird die Aktivierung des Kontrollfeldes bei der Suche nicht bericksichtigt.

6.9.3 Ergebnisliste

Heinz Miller Sie sind hier: Starteeite = Laufende Falle » Fallbearbeitung = Stellenangebote suchen = Ergebnis der Deutschlandsuche nach Stellenangeboten
Daten zum Bewerher Ergebnis der Deutschlandsuche nach Stellenangeboten
» Kurzibersicht
» Stammdaten MNachfolgend finden Sie die Ergebnisse lhrer Suche. Stellenangebote, die eine hohe Ubereinstimmung mit lhren Suchkriterien aufweisen, werden

zuerst angezeigt. Es kinnen maximal 200 Treffer in dieser Liste angezeigt werden.
» Lebenslauf

» Fahigkeiten
» Bewerherbetreuung

%] Neue Suche %1 Ergebnis nach Branchen filtern 1 Zuriick
Vermittlung Seite 1 2.4 Gehe zu I_ i3]
» Stellengesuche
» Dewerbungen PASSENDE ANGEBOTE
» Stellenangebote suchen i
W Kte Stell bt Uberein-  Weriiffent-  Bezeich g / Detailansich Ausibungsort £ Eintrittstermnin Datenherkunt g
» Yorgemerkte Stellenangebote ctimmung lichungs.
» Anlagenverwaltung v status Arbeitgeber
=
[1]]]] ﬁ. Birokaufrmannifrau 90478 Miimberg, ab sofort arheitsagentur. de }':{
Mittelfranken
anonym
1nm ﬁ Borokaufmannitfran 90478 Mirnberg, ab sofort arbeitsagentur.de e
Mittelfranken
anonym
nm o Burokaufmannsfrau 90478 Mirnberg, ab sofart arbeitsagantur. de v
Mittelfranken
ananym
mm o Burokaufmannsfrau 90478 Mirnberg, ab sofart arbeitsagantur.de e
Mittelfranken
ananym
[1]]]] ﬁ Brokaufmannsfran 50478 Mirnbery, ab sofort arbeitsagentur. de T
Mittelfranken
anonym
[1]]]] ﬁ. Birokaufrmannifrau 90478 Miimberg, ab sofort arheitsagentur. de }':{
Mittelfranken
anonym
1nm . Borokaufmannitfran 90461 Mirnberg, ab sofort arbeitsagentur.de e
Mittelfranken
Imperator GmbH
nmn & Burokaufmanntfrau 50461 Mirnberg, ab sofart atbeitsagentur. de e
Mittelfranken
Miirnberger Wirstchen
I'II' ‘. Tippse OBESE Grolkorbetha ab sofort arbeitsagentur.de }:(
Biirokaufrnann/-frau Hyperglobal
[ 1111} ‘ Burokaufmanntfran 50451 Mirnbery, ab sofort atbeitsagentur. de e
Mittelfranken
Unternehmensheratung

BIR00 = Details zur Ubereinstimmung anzeigen = = Eintrag hereits aufgerufen ‘ = Yeriffentlicht -o: Anonym veroffentlicht @ =
Intern verdffentlicht @: Intern anonym verdffentlicht : Intern und JOBBORSE anonym verdffentlicht 'i:f' = Stellenangebot zur Ubersicht
meiner vorgemerkten Stellenangebote hinzufigen & = Aufsteigende Sortierung W = Absteigende Sortierung

%! Neue Suche 31 Ergebnis nach Branchen filtern 5] Zuriick

Seite 12.4 Gehezu| [

Abbildung 38: Ergebnis der Suche nach Stellenangeboten

Bei einem positiven Suchergebnis werden die Treffer in einer Ergebnisliste angezeigt.
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Die Stellenangebote sind nach dem Grad der Passgenauigkeit sortiert, d.h. passende Ange-
bote mit hoher Ubereinstimmung werden zuerst angezeigt. AnschlieRend werden auch ahnli-
che Stellenangebote in abfallender Reihenfolge angezeigt. Anhand des Symbols in der Spal-
te ,Ubereinstimmung” ist der Grad der Ubereinstimmung zu erkennen. Bitte beachten Sie,
dass die Passgenauigkeit bei einer Profilsuche immer auf Basis der eingetragenen Daten
erfolgt.

Je nach Angaben der Suchkriterien wird eine reine Umkreissuche, eine Regionensuche, eine
Deutschlandsuche, eine Regionensuche (EU) oder eine Auslandsuche ausgefihrt. In Ab-
hangigkeit der eingegebenen Kriterien werden in der Ergebnisliste somit auch unterschiedli-
che Schaltflachen eingeblendet (z.B. bei Angaben mit PLZ und Ort ,Regionensuche” und
.Deutschlandsuche*).

Die Liste umfasst fiir jedes Ergebnis:

e den Grad der Ubereinstimmung (siehe Kapitel 6.9.3.1 — Erlauterung des Suchergeb-
nisses)

¢ den Vertffentlichungsstatus

e die Bezeichnung des Stellenangebotes (Verlinkung zu den Details des Stellenange-
botes; siehe Kapitel 6.9.3.2 — Details zum Stellenangebot)

e die Postleitzahl und den Ort sowie den Namen des Arbeitgebers (Name des Arbeit-
gebers kann verlinkt sein und fuhrt dann auf die Arbeitgeberdarstellung)

e den Eintrittstermin/ Ausbildungsbeginn

e die Datenherkunft

Mit Ausnahme der ,Bezeichnung/ Detailansicht* und des ,Veroffentlichungsstatus” kann tber
die Spaltenbezeichnung eine auf- bzw. absteigende Sortierung vorgenommen werden.

Bereits aufgerufene Stellenangebote sind in der Ergebnisliste mit einem geoéffneten Ordner-
symbol und einer anders farbigen Unterlegung gekennzeichnet.

Um evtl. in Frage kommende Stellenangebote zu einem spéateren Zeitpunkt komfortabel auf-
rufen zu koénnen, besteht die Moglichkeit, diese durch Auswahlen des Sternsymbols in eine
Vormerkliste zu tGbernehmen. Nahere Informationen hierzu kénnen Sie unter Kapitel 6.10
nachlesen.
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6.9.3.1 Erlauterung des Suchergebnisses

Auf die Seite ,Erlauterung des Suchergebnisses® gelangen Sie, indem Sie das erste Spal-
tensymbol (Balkendiagramm) ,Details zur Ubereinstimmung anzeigen* auswéhlen.

e Bundesagentur

fiir Arbeit

STARTSEITE | ABMELDEN

Daten zum Bewerber

= Kurzibersicht

» Stammdaten

= Lehenslauf

= Fahigkeiten

+ Bewerberbetreuung

Vermittlung

» Stellengesuche

+ Bewerbungen

+ Stellenangebote suchen

= Yorgemerkte Stellenangebote
= Anlagenverwaltung

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung > Stellenangehote suchen > Ergebnis der Suche nach Stellenangeboten =

Erauterung des Suchergebnisses

Erlauterung des Suchergebnisses

Untenstehend sind die Angaben lhrer Suchkriterien den Anforderungen des ausgewshlten Stellenangebots gegenibergestellt. So kannen Sie auf

einen Blick feststellen, wo [hre Vorstellungen mit denen des Arbeitgebers Oberginstimmen bzw. wo sie sich unterscheiden.

22 Zuriick zur Liste

i#  Stellenangebot vormerken

#1 Bewerben

STELLENANGEBOT
Arbeitgeber

MusterAG

ICH BIETE

Allgemeines

Kriterium
Bildungsabschluss

Frithester Eintrittstermin

ICH SUCHE

Stelleninformationen

Kriterium
At der Nachfrage

Beruf / Tatigkeit

Ausibungsort der Stelle

Zeit und Gehalt

Kriterium

Geringfilgige Beschaftigung/Minijob

Nichstes Ergebnis

Bezeichnung
Brokaufmann/-frau
(10000-1071631756-5)

Ihre Suchkriterien
nicht relevant

keine Angabe

Ihre Suchkriterien
Arbeit

Brokaufmann/frau

Mirnberg, Mittelfranken
Bayern
Deutschland

Ihre Suchkriterien
Keine geringfilgigen
Beschaftigungen/ Mini-Jobs

Stellenangehot
nicht relevant

ab sofort

Stellenangebot
Avrbeit

Brokaufmann/-frau

90403 Mornberg, Mittelfranken
Bayern
Deutschland

Stellenangebot
Keine geringfigigen
Beschaftigungen/ Mini-Jobs

Ubereinstimn

Maximal mn
Keine 000og

Ubereinstimmung
Maximal 1

Maximal mn
Maximal mn

Uibereinstimmung

Maximal mn

Befristung alle unbefristet Maximal mn
Arbeitszeiten Yollzeit WVaollzeit Maximal mn

EER00 = Ubereinstimmung bei dem Kiriterium

1 Zuriick zur Liste 3  MNédchstes Ergebnis
i Stellenangebot vormerken

2 Bewerben

Abbildung 39: Erlauterung des Suchergebnisses

Diese Seite zeigt das Ergebnis des Abgleichs von Stellengesuch bzw. eingegebene Suchkri-
terien und Stellenangebot an. So kann auf einen Blick festgestellt werden, wie die Vorstel-
lungen der Kundin bzw. des Kunden mit denen des Unternehmens lbereinstimmen.
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6.9.3.2 Details zum Stellenangebot

Uber die verlinkte Bezeichnung des Stellenangebots in der Ergebnisliste gelangen Sie auf
die Seite ,Details zum Stellenangebot”.

’g Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Sie sind hier: > Laufende Félle > | 19 > Stellenangebote suchen > Ergebnis der Suche nach Stell
Details zum Stellenangebot

v

Daten zum Bewerber

+ Kurzibersicht Details zum Stellenangebot - Blrokaufmanni-frau
. Stammdaten Referenznummer: 10000-1071631758-S

» Lebenslauf

Hier finden Sie alle wichtigen Informationen zum Stellenangebot. Durch Anklicken der Druckansicht erhalten Sie diese im Uberblick auf einer Seite,
» Eshigksiten die Sie auch ausdrcken kinnen

» Bewerherbetreuung

Vermittlung 51 Zuriick zur Liste 55 Nichstes Stellenangebot
» Stellengesuche 5 Stellenangebot vormerken Bewerhen
ggtiswarhlngen 5 Druckansicht
» Stellenangebote suchen
» Yorgemerkte Stellenangebote ustarAG

Anlagenverwaltung
N BETREUUNG

Betreuer des Stellenangebots Stellenangebot ist betreut 2}

Ilarion Kirsch

Hauptbetreuer des Arheitgebers
Ilarion Kirsch

KONTAKTDATEN
MusterAG Telefon: +49911 123123123
Herr Andreas Schuster E-Mail: husterAG@Eweb de

Musterstrafe 1

90403 Niirberg, Mittelfranken
Bayern

Deutschland

Ubereinsti mit

WIR BIETEN
Tatigkeit
Atbeit: |I| Burokaufrmann/-frau; ein offenes van

ginem 1 Angebot; ialversicherungspflichtige B ing; Keine
Fithrungsverantwortung

Stellenbeschreibung

Fiir unser Biro suchen wir ab sofort eine/n Birokauffraufmann in Vollzeit. Thre Aufgaben urmfassen folgendes:

Kundenbetreuung sowie Kundenaguise, Lohn- und Gehaltsbuchhaltung. Sie sollten bereits mehrere Jahre in Inrem Beruf gearbeitet haben. Eine
detaillierte Einarbeitung ist lhnen sichergestellt. Sie sollten umfagsende K in MS-Office besitzen. lhre Deutsch- und Englischkenntnisse
in Wart und Schrift soliten herorragend sin. YWenn Sie naheres Interesse besitzen, freuen wir uns auf lhre Bewsrbung

Ausiubungsorte

Musterstralte 1, 80403 Mimberg, Mittelfranken, Bayern, Deutschland

Rahmenkonditionen

Unbefristet; Arbeitszeiten: Vollzeit

Keine geringfigige Beschaftigung? Mini-Job

Informationen zum Arbeitgeber

Betriebsgraie: weniger als 6
Branche: Kreditbanken einschlielich llen auslandischer Banken

WIR SUCHEN
Bildungsabschluss

nicht relevant

Frithester Eintrittstermin
ab sofart

GEWUNSCHTE ART DER KONTAKTAUFNAHME
Kontaktperson fiir die Agentur fiir Arbeit / Jobcenter

MusterAG Telefon: +49 811 123123123
Herr Andreas Schuster E-Mail: husterAG@Emweb. de

Iustersiraie 1

90403 Namberg, Mittelfranken

Bayern

Deutschland

Folgende Bewerbungsarten sind maglich
iber das Partal arbeitsagentur. de
Gewiinschte Anlagen zur Bewerbung
Gefarderte Anlagen: Lebenslauf, Teugnisse

Letzte Anderung Anzahl Zugriffe
20102011 5}

[l Zuriick zur Liste [ Nachstes Stellenangebot

33 Stellenangebot vormerken [»1 Bewerhen

# Druckansicht

WEITERFUHRENDE ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Bund um den Arbeitsplatz Informationen fir Bewerber
Hier finden Sie D 1, die lhnen beim Arbeitsplatzwechsel Auslandische Bewerber finden hier ausfilhrliche Informationen aber
helfen Leben und Arheiten in Deutschland

Abbildung 40: Details zum Stellenangebot

Diese Seite zeigt lhnen samtliche verfugbaren Informationen zum Stellenangebot an. Die
Detailansicht ist durch die in GroRbuchstaben gehaltenen Uberschriften in die Bereiche
JKontaktdaten”, ,Wir bieten“, ,Wir suchen" und ,Gewilinschte Art der Kontaktaufnahme* un-
terteilt. Grundsatzlich werden nur diejenigen Informationsblocke angezeigt, zu denen der Ar-
beitgeber Angaben gemacht hat.
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6.10 Vorgemerkte Stellenangebote

- Vorgemerkte Stellenangebote werden nur den Tragern nach 8§ 45 SGB Il ange-
zeigt.

( Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
& fiir Arbeit

Daten zum Bewerher Vorgemerkte Stellenangebote
» Kurziibersicht
» Stammdaten Diese Seite enthalt eine Ubersicht der Stellenangebote, die Sie vorgemerkt haben. Sie kinnen die einzelnen Stellenangebote ansehen oder aus lhrer

Yorrmerkliste 18schen. MNicht mehr verflgbare Stellenangebote sind als geschlossen dargestellt.
» Lebenslauf

» Lahigkeiten
» Bewerberbetreuung

Vermittlung = Bezeich g / Detailansicl Arbeitgeh Daten- Eintritts- Veraffentlichungs- ﬂ

» Stellengesuche herkunft termin status

» Bewerbungen 10000-1071624540-5 dimrnys arbeitsagentur.de ab sofort offen ﬁ'
Birgkaufrmann/frau

+ EiEEECT AR 10000- 107 1624556-5 Kupfer AG beitsagenturde @b solorl o

» Morgemerkte Stellenangebote Eumk‘aufmanﬂf—fral.; T il S L ﬂ

» Ankagerverwaliun 10000-107 1624559-5 Miller GrrbH atbeitsagerturde  ab sofot offen it

Birgkaufrmann/frau

ﬂ = Wormerkung des Stellenangebots ldschen [ = Eintrag bereits aufgerufen

Abbildung 41: Vormerkliste Stellenangebote — ausschlieRRlich Trager nach § 45 SGB Il

Uber den Meniipunkt ,Vorgemerkte Stellenangebote” gelangen Sie in Ihre Vormerkliste. Dort
werden favorisierte Stellenangebote aus den Suchergebnissen (siehe Punkt 6.9.3) ange-
zeigt. Die eingetragenen Stellenangebote kénnen Uber das Loschsymbol jederzeit wieder
aus der Vormerkliste entfernt werden.
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6.11 Anlagenverwaltung

‘ Die Anlagenverwaltung wird nur den Tragern nach 8§ 45 SGB Ill angezeigt.

(! Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN

fiir Arbeit

Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle = Fallbearheitung > Anlagenverwaltung

Daten zum Bewerher Anlagenverwaltung - Guido Agosti
» Kurzibersicht
» Stammdaten Machfolgend kinnen Sie lhr Bild sowie Anlagen und YWerknipfungen zu lhren Bewerbungen in das Paortal arbeitsagentur.de einstellen. |hr Bild wird

automnatisch mit hrer Bewerberprofil dargestellt, wenn Sie einer uneingeschrankten Werdffentlichung hres Bewerberprofils zugestimmt und das Bild
. variiffentlicht haben. Bitte beachten Sie die Beschrankungen beziglich der Grae lhrer Anlagen. Anlagen, die Sie in einer Bewsrbung an einen
» Fahigkeiten Arbeitgeber dbermitteln, kiinnen nicht unmittelbar wieder geldscht werden

» Bewerberbetreuung

» Lebenslauf

Vermittlung AKTUELLES BILD FUR VEROFFENTLICHUNG
» Stellengesuche Meues Bild laden ©

» Bewerbungen Durchsuchen

» Stellenangebote suchen
» Worgemerkte Stellenangehote

» Anlagenverwaltung Ein hier eingestelltes und verdffentlichtes Bild erscheint in der Kurzansicht all lhrer Bewerberprofile, welche den Werdffentlichungsstatus
"vertffentlicht” besitzen.

# Bild hinzufiigen

MEINE ANLAGEN ZUR BEWERBUNG
Sie haben noch 3056 KB von 3072 KB Speicherplatz frei
Meue Anlage laden ® Titel der Anlage (maximal 60 Zeichen) *

Durchsuchen... |

#5 Anlage hinzufiigen

O Arbeitszeugnis (16 KB)

& Anlagen loschen

MEINE VERKNUPFUNGEN ZUR BEWERBUNG

Meue Verknipfung erstellen (z.B. "www. arbeitzagentur.de") Titel der Verknipfung (maximal B0 Zeichen) *

51 Verkniipfung hinzufiigen
aus datenschutzrechtlicher Sicht vertrauliche Daten, eine Angabe ist freiwillig

Abbildung 42: Anlagenverwaltung — ausschlieBlich Trager nach § 45 SGB Iil

Auf dieser Seite kdnnen ein Bewerbungsfoto, Dokumente und Verknipfungen der Kundin
bzw. des Kunden eingestellt werden. Diese Anlagen kénnen Bewerbungen beigefligt wer-
den.

Das Bewerbungsfoto kann nur im *.gif, *.jpg oder *.png-Format eingestellt werden und darf
1024 KB nicht ubersteigen. Dokumente kénnen hingegen in den Dateiformaten *.txt, *.rtf,
*.doc, *.xlIs, *.pps, *.pdf, *.jpg, *.bmp, *.gif, *.png oder *.zip hinzugefugt werden. Jede Datei
darf dabei 1024 KB nicht tberschreiten. In Summe dirfen das Bewerbungsfoto und hinzuge-
fugte Dokumente 3072 KB nicht Gbersteigen.
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7. Ubermitteln von Anderungen

Wurden Anderungen an einem Kundendatensatz durchgefiihrt, konnen Sie diese sofort an
die Agentur fur Arbeit/ den Trager der Grundsicherung tUbermitteln. Die von Ihnen vorge-
nommenen Anderungen sind im Reiter ,Anderungen® ersichtlich (siehe Kapitel 5.3 — Reiter
~Anderungen").

' Bundesagentur STARTSEITE | ABMELDEN
3 fiir Arbeit

on: WB P13.0.0.422

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite > Laufende Falle > Fallbearbeitung

R —— S
Fallbearbeitung - Guido Agosti
Organisation

» Kenmworl andem Beauftragung Antwort Anderungen

Anderungen senden und Beauftragung abschlieBen

Anderungen senden

i@ Zurick

KUNDE

Kundennummer Name
7350057660 Guito Agosti
BEAUFTRAGTER DRITTER

Beauftragender Mitarbeiter
Dora hdller

Vertragspartner / Name
Berufefarderungswerk Mimberg gemeinnitzige GmbH

BEAUFTRAGUNGSDETAILS

Beauftragte Leistung
D 735/896248/11 - Bewerbungstraining

von bis
13.10.2011 12122011

¥ Bewerbungsmanagement fiir den Dritten freischalten
ZUSATZLICHE ANMERKUNGEN

Keine Angabe

#  Anderungen senden und Beauftragung abschliefen

51 Anderungen senden

2 Zuriick

Abbildung 43: Fallbearbeitung — Reiter ,Beauftragung” — Ansicht fur Trager nach § 45 SGB IlI

Fur das Senden der Anderungen betétigen Sie die Schaltflache ,_,Anderungen senden” in der
Eallbearbeitung auf dem Reiter ,Beauftragung”, ,Antwort“ oder ,Anderungen“. Wurden keine
Anderungen im Bewerberprofil vorgenommen, erscheint diese Schaltflache nicht.

Uber die Schaltflache ,Anderungen senden* werden die Anderungen
im gleichnamigen Reiter an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Agentur fur Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung versandt. Ande-
rungen im Bewerberprofil kbnnen mehrfach an die Agentur fir Arbeit/
des Tragers der Grundsicherung ubermittelt werden. Das Versenden
eines Dokumentes als Anlage (Teilnehmerbericht, Anwesenheitsliste
u.A.) ist sowohl als Zwischenbericht (siehe Kapitel 5.2) als auch im
Rahmen des finalen Fallabschlusses mdéglich (siehe Kapitel 8).
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8. Zwischenbericht bzw. Abschluss der Beauftragung

Sollte in den Vergabeunterlagen kein Zwischenbericht gefordert werden (s. Kapitel 5.2) ist
spatestens am letzten Tag der individuellen Zuweisungsdauer ein teilnehmerbezogener Ab-
schlussbericht fur jeden nicht eingegliederten Teilnehmer Uber den Reiter ,Antwort” in elekt-
ronischer Form vorzulegen. Berichte sind im PDF-Format wahrend der Einschaltung als Zwi-
schenbericht bzw. bei Abschluss der Einschaltung Gber das System zu tGbersenden. Es kon-
nen bis zu drei PDF-Dokumente (maximale GrofRe je Dokument 150 KB) hinzugefugt wer-
den.

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite » Laufende Falle > Fallbearheitung

» Laufende Fille
Fallbearbeitung - Paul Saint

Organisation

» Kennwor andern Beauftragung Antwort Anderungen

5 Zwischenbericht versenden 3 Anderungen senden und Beauftragung abschlieBen

% Anderungen senden 331 Zuniick

In Bearbeitung durch

tichael Miiller

(& Zwischenbericht (Ein Zwischenbericht ist nur erforderich, soweit es die Wergabeunterlagen varsshen. Er kann nur einmal gesendet werden )

(3 Abschlussbericht

Anmerkungen zum Zwischen-/Abschlusshericht (maximal 255 Zeichen) *

Anlagen (maximal 3)

Dokument hinzufigen

Durchsuchen . Dokument hochladen

5 Zwischenbericht versenden 3 Anderungen senden und Beauftragung abschlieBen

# Anderungen senden # Zunick

diese Angabe ist zwingend erdorderlich

Abbildung 44: Antwort — Zwischenbericht bzw. Beauftragung abschlieRen

Dokumente wie Teilnehmer-, Abschlussberichte 0.4. kdnnen mittels der Schaltflache ,,Durch-
suchen...” Uber ihren ,Windows-Explorer* ausgewéhlt werden. Das Dokument wird nach
Auswahl der Schaltflache ,Dokument hochladen® hinzugefiigt und auf dem Reiter ,Antwort"
angezeigt. Dokumente kénnen nur an die Agentur fir Arbeit bzw. den Trager der Grundsi-
cherung als Anlage uUbermittelt werden, sofern die Auswahl der Kontrollfelder (Zwischenbe-
richt, Abschlussbericht) mit den Schaltflachen ,Zwischenbericht versenden“ bzw. ,Ab-
schlussbericht senden und Beauftragung abschlieRen” Gbereinstimmt.

Die hochgeladenen Dokumente werden nicht bereits allein durch Auswahl der Schalt-
flache ,Anderungen senden* tbermittelt.

Sobald alle Anderungen am Kundendatensatz erfolgt sind, ist die Beauftragung uber den
Reiter ,Beauftragung®, ,Antwort* oder ,Anderungen” abzuschliel3en.

Wurden vorgenommene Anderungen noch nicht (als Zwischenbericht) an die Agentur fiir Ar-
beit oder den Trager der Grundsicherung gesendet und soll der Einschaltungsfall beendet
werden, kdnnen Sie dies Uber die Schaltflache ,,Anderungen senden und Beauftragung ab-
schlielRen” veranlassen.

Haben Sie keine Anderungen vorgenommen und wollen den Fall abschlieBen, erfolgt dies
uber die Schaltflache ,,Abschlussbericht senden und Beauftragung abschlie3en*.
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Sobald die Beauftragung von Ihnen abgeschlossen wurde, stehen auf dem Reiter ,Antwort"
die Links zur Kommunikation mit der Agentur flr Arbeit/ dem Trager der Grundsicherung

nicht mehr zu Verfligung.

Einschaltungen Sie sind hier: Startseite = Laufende Falle » Ergebnis Fallbearbeitung

kminbEe RIS

Ergebnis Fallbearbeitung - Paul Saint

Organisation

» Kennwor andern Beauftragung Antwort Anderungen
! Zuriick
Bearbeitet von
Michael Miller

Anmerkungen zum Zwischenbericht
*Text des Zwischenberichts™

Anlagen (maximal 3)

Anmerkungen zum Abschlussbhericht
Beauftragung wurde abgeschlossen, Abschlusshericht ist als Anlage beigefigt.

Anlagen (maximal 3)

51 Zurick

Abbildung 45: Antwort — abgeschlossene Beauftragung mit Ubersendung Zwischen- und Abschlussbericht

Der Kundenname wird in der Ubersicht der laufenden Félle noch so lange
lesend angezeigt, bis die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter der Agentur fur
Arbeit/ des Tragers der Grundsicherung den Fall bei sich abschlief3t. Ein Auf-

ruf der Kundendaten nach Fallabschluss ist nicht mehr maglich.

Um die Anwendung zu beenden, betétigen Sie den Button ,Abmelden®.
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