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0 Anderungsverzeichnis

Anderungen zu der Vorversion sind gelb hinterlegt.

Anderung
Ge- . Hand-
SW- andertes iﬁ;g?&i'bung 25 Autor buch-
Nr. | Datum Versions- | Kapitel 9 Version
bezug
01 16.07.2013 | 2.2 4.3 Aktualisierung K. Jakob, 1.2
Grafik Projektbiro
elHK
4.4 Aktualisierung
Grafik
02 |22.10.2014 | 2.8.0 2 Zeitdauer bis zur K. Jakob, 1.3
Abmeldung wegen | Projektbiro
Inaktivitat elHK
03 |27.07.2015 |2.8.11 1,2, 3,5 | Aufnahme von K. Jakob, 14
Praktikumsplatzen | Projektbiro
elHK
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Finde heraus, welcher
Beruf zu Dir passt. Und
den Ausbildungsplatz
gleich dazu.

Hier ist auch der Ein-
stieg fiir die Praktika-
Recherche.

Finde eine Lehrstelle
ganz in Deiner Nahe.

1 Finde Dich zurecht

In der IHK-Lehrstellenborse der deutschen Industrie- und Handelskammern
findest Du Deinen Ausbildungs- und Praktikumsplatz.

Suche in Deiner Region oder bundesweit nach Deinem Wunschberuf und
Ausbildungsbetrieben. Wir zeigen Dir, welche Angebote zu Deinen Fahig-

keiten am besten passen.

In dieser Anleitung erklaren wir Dir, wie Du die Suchfunktionen am besten
benutzen, passende Angebote automatisch per E-Mail bekommen und Dein

Profil verwalten kannst.

Finde Deinen
Ausbildungsplatz!
Beruf eingeben
Ort/PLZ eingeben Ort/PLZ eingeben

kein Umkreis ~  SUCHEN! kein Umkreis

Die neusten Ausbildungspl?tze

Durchsuche die ge-
samte Seite.

Welcher Beruf passt zu Dir?

AUF GEHT'S!

Finde Dein Praktikum!

& Meine Merkliste (0)
29:37

Passwort vergessen?
Neu reqgistrieren

1 LetpsTeELLEN N 104

BERVIFEN WARTEN

AvE DicHl

Anmelden

SUCHEN!

hier soll text ueber das
cms gepflegt werde]

10.08.2011 Elektroniker/-in fiir Gebdude- und Infrastruktursysteme,

10.08.2011 Koch / Kéchin,

10.08.2011 Fachmann/-frau fiir Systemgastronomie,

09.08.2011 Restaurantfachmann/-fachfrau,

04.08.2011 Mechatroniker/-in, 51368 Leverkusen

News Beruf der Woche Top 10

Aktuelles Bild

last Berufe Standorte

but not least

weiterlesen!

01. Industriekaufmann/-... (40)
02. Technische/-r Zeich... (16)
03. Industriemechaniker... (7)
04. Fachinformatiker/-in (6)
05. Zerspanungsmechanik... (5)

/-frau fiir
Medien

kaufleute fur audiovisuelle Medien
betreuen die Herstellung von

06. Werkstoffpriifer/-in (4)
07. Anlagenmechaniker/-... (4)
08. Elektroniker/-in fi... (4)

audiovisuellen Produkten kaufmannisch 09. Elektroniker/-in fii... (3)

und organisatorisch.

weiterlesen!

10. Mechatroniker/-in (2)
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Hier kannst Du Deine
Merkliste verwalten.
Wenn Du eingeloggt
bist, erscheint Deine
Mailadresse, tiber die
Du dein Profil anpassen
kann.

suchbegritr eingeben M

Zeitdauer (Count-
down), nach welcher
der Anwender bei
Inaktivitdt vom System
abgemeldet wird.

Melde Dich mit
Deiner E-Mail-
adresse an oder
registriere Dich hier.




1.1 Mindestanforderungen an den Webbrowser

Zur optimalen Nutzung der IHK-Lehrstellenbérse sollte mindestens Firefox
Version 5 oder Internet Explorer 8 verwendet werden. Bitte beachte bei den
Browsereinstellungen, dass JavaScript aktiviert ist und Cookies erlaubt sind.
Bei &lteren Versionen kann es zu Fehlern in den Funktionalitaten kommen.
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2 Welcher Beruf passt zu Dir?

Du musst noch keine konkrete Idee fur Deinen zukunftigen Beruf haben. Auf
der IHK-Lehrstellenbdrse helfen wir Dir, den richtigen zu finden. Klicke auf
der Startseite dazu einfach auf das Bild ,Welcher Beruf passt zu Dir“ und
finde heraus, welche Berufe zu Deinen Fahigkeiten passen.

Welcher Beruf
passt zu Dir?

FINDE ES HIER HER-AUS!
§i

2.1 Welche Fahigkeiten liegen Dir besonders gut?

Du kannst einzelne Fahigkeiten auswahlen, in dem Du auf das jeweilige
Symbol klickst. Du kannst aber mit der Filterliste in der linken Spalte auch
zusatzliche Fahigkeiten kombinieren.

et Ay Umgang mit LQ Forschen &
Q@ oL en l&‘ Menschen Entdecken

@5, Kreativitit& Zahlen & o P, Hand-
’." Gestaltung (%? Fakten [ | ::;;lt::es

Entsprechend Deiner Kriterien werden Dir passende Berufe und Berufs-
gruppen vorgestellt. Bei vielen haben wir auch einen Link zu einem Video
hinzugeflgt, welches Dir den Beruf ausfihrlich vorstelt.

Du siehst sofort, ob fiir Deinen Wunschberuf schon ein Ausbildungsplatzan-
gebot in der IHK-Lehrstellenbdrse eingetragen ist. Die Ergebnisliste fuhrt
Dich dann direkt zu den Angeboten. Du kannst sie aber auch zunéchst in
Deiner Merkliste speichern.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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2.2 Berufsprofile

Sobald Du einen Beruf anklickst, kommst Du auf dessen Profilseite. Auf
dieser Seite erlautern wir Dir, was genau sich hinter dem Beruf verbirgt,
welche Téatigkeiten er umfasst und wie die Ausbildung normalerweise aus-
sieht.

Auf der linken Seite siehst Du zudem, welche Fahigkeiten besonders gefragt
sind fiir den Beruf und wo Du mehr Informationen zu dem Berufsfeld im In-

ternet finden kannst.

BERUF

X
1B

Kaufmann/Kauffrau fiir Biirokommunikation }2‘

Dauer der Ausbildung
3 Jahre

Voraussetzungen, Interessen, Neigungen

Kaufmannisches Interesse und Organisationstalent sind gefragt. Man bendtigt Zuverlassigkeit, Sorgfalt,
gute Kommunikationsfahigkeit und Freude am Umgang mit Menschen. Gute PC-Kenntnisse sind
vorteilhaft.

Inhalte und Tatigkeiten

Ausbildungsplatze in Deiner Ndhe

Ort/PLZ eingeben

kein Umkreis N SUCHEN!

Du kannst diesen Beruf auch gern Deinen Freunden weiterempfehlen. Klicke
dazu auf das Briefumschlagsymbol oben rechts. Dort kannst Du Dir den
Beruf auch fur spatere Besuche in einer Merkliste speichern und spéater wie-
der einsehen oder weitersenden.

Wenn Du Dich fur eine Ausbildung in diesem Beruf interessierst kannst, Du
unten rechts Deinen Ort oder Deine Postleitzahl eingeben und sofort danach
suchen, wo es eine Lehrstelle fur diesen Beruf in Deiner Nahe gibt.

2.3 Die Berufssuche hilft Dir zum Ausbildungsplatz

Am schnellsten kannst Du Uber die Suchfunktion nach Inhalten und insbe-
sondere nach Ausbildungsplatzen und Lehrberufen suchen.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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&£ Meine Merkliste (0)

Gib einfach ein passendes Stichwort in das anmelden
Suchfeld am rechten oberen Seitenrand ein

und klicke auf die Lupe. .
Suchbegriff eingeben E

2.4 Filter Deine Ergebnisse

Das Ergebnis zeigt Dir alle Ausbildungsplatze, die derzeit auf unserer IHK-
Lehrstellenbdrse angeboten werden in einer Liste an. Du kannst diese Er-
gebnisse noch weiter filtern, zum Beispiel nach Ort, Ausbildungsbeginn oder
nétigem Schulabschluss.

FILTERN NACH BERUFSGRUPPE ERWEITERTE SUCHE Suche zuriicksetzen

Alle Berufe Beruf / Berufsgruppe Abschluss (mindestens)

Biiro (5) Biro Auswihlen ~
Industriekaufmann/-kauffrau (2) Ort filtern Ausbildungsbeginn
Biirokaufmann/-kauffrau (3) Ort/PLZ eingeben ’7 2011

kein Umkreis ~ ,7 2012
Unternehmen
Unternehmen eingeben SUCHEN!

Ergebnisse pro Seite: 10 | 20 | 50

Ausbildungsplitze Biiro (5) Treffer

1-5 von 5
AUSBILDUNG ORT FIRMA STELLEN MERKEN
Industriekaufmann/-kauffrau Berlin Siemens Professional Education 1
Industriekaufmann/-kauffrau Michelstadt TAKKO Holding GmbH 1
Biirokfm/ kffr GroB-Gerau Autohaus Nold GmbH 1
Biirokfm/ kffr GroB-Gerau Autohaus Nold GmbH 2
Biirokfm/ kffr GroB-Gerau Autohaus Nold GmbH 1

1-5 von 5

Auf der linken Seite hast Du zudem die Mdglichkeit, verwandte Berufsgrup-
pen nach Ausbildungsberufen zu durchstébern.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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3 Finde Deinen Ausbildungsplatz

3.1 Neueste Stellenangebote in Deiner Ndhe

Sobald neue Angebote in unsere IHK-Lehrstellenbérse eingehen, kannst Du
sie auf der Startseite finden. Auf der rechten Seite siehst Du eine Liste der
neuesten fiinf Angebote.

Die neusten Ausbildungspldtze

23.08.2012 Fachkraft fiir Mibel-, Kiichen- und Umzugsservice, Leverkusen

01.11.2011 Fachkraft fiir Mibel-, Kiichen- und Umzugsservice, Leverkusen
31.10.2011 Kraftfahrzeugmechatroniker/-in, 10997 Berlin

Landwirtschaftlich-technischer Laborant/Landwirtschaftlich-technische
25.10.2011 Laborantin, Landwirtschaftlicher Laborant/ Landwirtschaftliche
Laborantin, 10117 Berlingen, Eifel

Die zehn Berufe mit den meisten aktuellen Angeboten findest Du ebenfalls
schon auf der Startseite. Dabei kannst Du Dir aussuchen, ob Du die zehn
haufigsten Ausbildungsberufe oder -orte, die jeweils gerade in der IHK-
Lehrstellenbérse zu finden sind, anzeigen lassen willst.

Top 10 Top 10
Berufe Standorte Berufe Standorte
01. Industriekaufmann/-... (40) 01. Berlin (104)
02. Technische/-r Zeich... (16) 02. Leverkusen (17)
03. Industriemechaniker... (7) 03. Bergkamen (13)

04. Fachinformatiker/-in (6)
05. Zerspanungsmechanik... (5)
06. Werkstoffpriifer/-in (4)
07. Anlagenmechaniker/-... (4)
08. Elektroniker/-in fii... (4)
09. Elektroniker/-in fii... {(3)
10. Mechatroniker/-in (2)

Genauer kannst Du mit der Ausbildungsplatzsuche nach Deiner Wun-
schausbildung suchen.
3.2 Ausbildungsplatzsuche

Mit unserer Ausbildungsplatzsuche kannst Du Ausbildungsplatze ganz in
Deiner Néhe finden. Gib auf der Startseite im

Finde Deinen gleichnamigen Kasten einen Wunschberuf an.
Ausbildungsplatz!  wenn Du magst, kannst Du zusatzlich noch
Beruf eingeben Deine Postleitzahl oder Wohnort angeben und
S ST auswahlen, ob Du gern Angebote in Deinem
e Umkreis ¥ | suckENt  Umkreis einsehen méchtest. Den Umkreis

kannst Du in dem Formular auch schon definie-

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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Sollte in Deinem Umkreis kein Angebot vorhanden sein, versuch es doch
einfach mit einem grofReren Umkreis.

3.3 Trefferliste

Als Ergebnis werden die offenen Ausbildungsplatze, die gerade in unserer
IHK-Lehrstellenbdrse angeboten werden, in einer Liste angezeigt. Um das
Ergebnis etwas zu verfeinern, kannst Du uns in der Auswahl rechts davon
sagen, ab wann Du Deine Lehre beginnen mochtest.

Du kannst Deine Suche dariiber hinaus noch nach Ort, Unternehmen
und/oder Deinem Schulabschluss filtern.

FILTERM NACH BERUFSGRUPPE ERWEITERTE SUCHE Suche zuriicksetzen
Alle Berufe Beruf / Berufsgruppe Abschluss (hichstens)

Banken und Yersicherungen (833) a Mechatroniker/-in auswahlen ~
Bergbau und Baugewerbe (709} E Ort filtern Aushildungsbeginn

Biiro (3908) Ort/PLZ eingeben [ 2013

Labor, Chemie, Physik, Biologie {591) lein Urmkreis w ’_ 2014

Elektrotechnik {1293) R —

f:l:r;z‘eugtechnik und Automobilindustrie Unternshmen singeben SUCHEN!

Ergebnisse pro Seite: 10 20 | 50

ausbildungsangebote Mechatroniker/-in (175) Treffer @1- 10 BB von 175

BERUF & ;';'TUM N ORT & UNTERNEHMEN & PLATZE & MERKEN
s

. Schneider Electric Motion
Mechatroniker/-in 05.07.2013  Lahr Deutschland GmbH 2

Schrnitz Cargobull

Mechatroniker/-in 22.05.2013  Toddin Mecklenburg GmbH & Co. 2
KG
. Schwerin, TEDI Technische Dienste
Mechatroniker/-in 28.05.2013 Mecklenburg GmbH 1
. Fleischwerk EDEKA Mord
Mechatroniker/-in 06.02.2013  walluhn SmbH 2
Mechatroniker-in 15.01.2013  Itzehoe sterling SIHI GmbH E
Mechatroniker/-in 02.07.2013 Gundelfingen Gartner Extrusion GmbH 1
Mechatroniker/-in 05.02.2012  Achern STOPA Anlagenbau GmbH 2
Mechatroniker/-in 27.05.2013 Ruppichteroth Gebr. Willach GmbH 1

Auf der linken Seite hast Du zudem die Mdglichkeit, verwandte Berufsgrup-
pen nach Ausbildungsberufen zu durchstébern, und die Ergebnisse nach
diesen zu prazisieren.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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3.4 Merkliste

Angebote, die Du wéhrend Deiner Suche entdeckst, kannst Du auswéhlen
und in einer Merkliste speichern. Damit kannst Du spater immer wieder
schnell zu den gemerkten Angeboten finden. Um Dir ein Angebot auf die
Merkliste zu setzen, klicke auf das blaue Pin-Symbol in der Ergebnisliste.

BERUF ¢ vo- ORT & UNTERNEHMEN ¢ PLATZE ¢ MERKEN
DATUM &

Schneider Electric Motion
Mechatroniker/-in 05.07.2013  Lahr Dewtechland GmbH 2

Schmitz Cargobull

Mechatroniker/-in 22.05.2013 Toddin Mecklenburg GmbH & Co. 2
K&
Schwerin, TEDI Technische Dienste
Mechatroniker/-in 28.05.2013 Wecklenburg amiH 1

Angebote, die Du so gespeichert hast, kannst Du dann immer Uber einen
Klick auf den Link ,Merkliste“ ganz oben auf der Seite einsehen.

Merkliste (4]

Folgende Berufe-Steckbriefe und Angebote hast Du bisher Deiner Merkliste hinzugefiigt. Mit einem Klick
auf den Mamen kannst Du das Angebot bzw. den Berufe-Steckbrief direkt dffnen.

Lehrstellenangebote

MaBschneider/-in, 78333 Stockach i
Hotelfachmann/-frau, 44145 Dortmund i
Fachinformatiker/-in, 99096 Erfurt ﬁ

Berufe-Steckbriefe

Automobilkaufmann/-frau i

Mit dieser Funktion kannst Du Deine Merkliste an eine weitere E-Mail Adresse senden.

E-Mail-Adresse*
Betreff*

*= Dies ist ein Pflichtfeld und bendtigt eine Eingabe.

Zusatzlich kannst Du Deine gesamte Merkliste per E-Mail an Deine Freunde
schicken. Gib dazu einfach deren E-Mailadresse ein. Da wir Deinen Namen
nicht in der IHK-Lehrstellenbdrse erfassen, bitten wir Dich lediglich noch
Deinen Namen mit anzugeben. Damit kénnen Deine Freunde sofort sehen,
wer ihnen die Lehrstellenangebote zugeschickt hat.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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Die Merkliste hilft Dir immer, wenn Du eingeloggt bist. Wenn Du Dich aller-
dings nicht an der IHK-Lehrstellenbdrse angemeldet hast, kdnnen beim
SchlieBen Deines Browsers Stellenangebote aus der Liste verloren gehen.
Die Merkliste arbeitet mit Cookies die in der Regel allerdings eine kurze Zeit
gespeichert bleiben. Um Deine Merkliste dauerhaft zu speichern, musst Du
in der IHK-Lehrstellenbérse mit Deiner E-Mailadresse angemeldet sein.

Wenn Du Lehrstellenangebote oder Berufe-Steckbriefe wieder aus der
Merkliste entfernen méchtest, klicke bitte auf das Miulleimersymbol rechts
von dem Eintrag.

Ubrigens: Ein Cookie ist eine kleine Datei, die auf Deinem Computer fir
unterschiedliche Zeit gespeichert wird. Darin sind Informationen enthalten,
die Dir beispielsweise helfen, dass Deine Merkliste auch noch bei Deinem
nachsten Besuch auf der IHK-Lehrstellenbdrse mit Deinen Favoriten gefillt
bleibt. Deine Browsereinstellungen helfen Dir, die Lebensdauer solcher
Cookies zu regeln.

4 Finde Deinen Praktikumsplatz

4.1 Neueste Angebote in Deiner Nahe

Sobald neue Angebote in unsere IHK-Lehrstellenbérse eingehen, kannst Du
sie auf der Startseite finden:

Finde Dein Praktikum!
Ort/PLZ eingeben

kein Umkreis b SUCHEN!

Nach dem Klick auf Suchen kommst Du auf eine Ubersichtsseite, auf der Du
noch weitere Filtermdglichkeiten hast und auch die Berufsgruppen auf der
linken Seite durchstébern kannst.

5 Stelle Dein Gesuch ein

Auf unserer IHK-Lehrstellenbérse kannst Du nicht nur regelmafig neue
Ausbildungsplatze an Deinem Wunschort finden. Wir informieren Dich sogar,
wenn ein interessantes Angebot erscheint.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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Dazu kannst Du Deine Ausbildungswiinsche als Gesuch bei uns hinterlegen.
Wir brauchen neben Deinen Suchkriterien allerdings eine E-Mailadresse,
unter der wir Dich erreichen kdnnen.

Fur Praktikumsplatze kannst Du leider kein Gesuch anlegen.

Ubrigens: Deine Privatsphéare ist uns sehr wichtig. Daher speichern wir Dein
Gesuch ohne Deinen Vor- und Nachnamen. Wir brauchen Deine E-Mail-
Adresse nur, um Deine Einstellungen speichern zu kénnen, und um Dich
Uber Deine Lehrstellenangebote informieren zu kénnen. Nur, wenn Du Dein
Gesuch fir Firmen freischaltest, konnen diese auch Deine E-Mail-Adresse
zur Kontaktaufnahme sehen.

5.1 Stelle Dein Gesuch ein

Wenn Du Dich auf der Startseite mit Deiner registrierten E-Mail-Adresse
angemeldet hast, wirst Du auf Deine personliche Gesuchseite weitergeleitet.
Auch durch einen Klick auf Deine E-Mail-Adresse oben rechts auf der Seite
kommst Du von uberall auf Deine Profilseite.

Dort kannst Du Dein Gesuch nach Ausbildungsplatzen speichern und Dich
regelmanig per E-Mail Gber neue Angebote informieren lassen.

Dein Gesuch

Mit dieser Funktion stellst Du Dein Gesuch ein. Du wirst dann taglich per E-Mail Gber neue
Lehrstellenangebote informiert.

Beruf wihlen

Berufsgruppe 1. Beruf
IT-Branche E Fachinformatiker/-in b
Berufsgruppe 2. Beruf
IT-Branche Iz‘ Fachangestellte/-r fir Medien- und Informa -
Berufsgruppe 3. Beruf
Alle Berufsgruppen Iz‘ Beruf wahlen -

gewiinschtes Ausbildungsjahr*

2012 [+]

Du kannst in Deinem Gesuch bis zu drei Berufe auswahlen, zu denen Du
Angebote erhalten mdchtest. Wéahle dazu zunachst eine Berufsgruppe, dann
den Beruf.

Du hast auch die Mdglichkeit das Ausbildungsjahr auszuwéhlen, wenn Du

beispielsweise erst Deinen Ausbildungsplatz im kommenden Jahr antreten
kannst.

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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Dein gewiinschtes Suchgebiet

PLZ ort
10249

einschranken auf
Umkreis von 20km [

Deine Daten

Geburtsmonat Geburtsjahr* E-Mail-Adresse
August  [¥] 1996 [¥]

PLZ*

10249

Gib auRerdem bitte an, in welchem Umkreis Du einen Ausbildungsplatz
suchst. Du kannst daftir Dein Suchgebiet mit Hilfe einer Postleitzahl tberall
innerhalb Deutschlands setzen und von da aus im Umkreis von 20 km, 50
km oder 150 km setzen. Natirlich kannst Du auch bundesweit nach Angebo-
ten suchen. Setze das Feld ,einschranken auf in dem Fall bitte einfach auf
Lbundesweit".

Dein hiochster vorliegender Schulabschluss*

Hochschulreife

Fachhochschulreife oder vergleichbar

Mittlerer Abschluss oder vergleichbar

Hauptschulabschluss, qualifizierter Hauptschulabschluss oder vergleichbar
Auslandischer Abschluss, nicht zuzuordnen

Kein Schulabschluss

aEe o Ne N Ne'

Weitere Kenntnisse und Qualifikationen

Studiumsaussteiger

Berufsbezogenes Praktikum / vorherige Ausbildung
Berufsschulische Vorqualifikation
PKW-Fiihrerschein

PC-Kenntnisse (Office)

Erweiterte Fremdsprachenkenntnisse

AT

Mit dem Ankreuzen Deines Schulabschlusses kannst Du Gesuchergebnisse
feiner filtern. Zuséatzlich kannst Du Angaben zu Vorqualifikationen machen.
Diese helfen den Unternehmen, sich ein besseres Bild von Dir zu machen.

Ja, ich michte einmal taglich neue Lehrstellenargebote per E-Mail erhalten

Ja, Unternehmen diirfen mein Gesuch einsehen und bei Interesse mit mir Kontakt
aufnehmen

Wenn Du Deine Unterlagen Unternehmen mit Angeboten, die zu Deinem Gesuch passen, direkt
anzeigen lassen mdchtest, aktiviere bitte die obige Checkbox. Dann kannst Du Deine
Bewerbungsunterlagen in das System hochladen. Ohne Einwilligung ist dies nicht méglich.

Gesuch speichern Gesuch léschen

Wenn Du dem Unternehmen Deine Gesuchdaten (also auch Qualifikationen
und E-Mailadresse) direkt anzeigen lassen méchtest, setze ein Hakchen an

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4
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der entsprechenden Stelle. Damit kannst Du dann auch Lebenslauf, Foto,
Zeugnis, Referenzen und &hnliches ins System hochladen und den suchen-
den Unternehmen zur Verflgung stellen.

Deine Daten

Hier kannst Du Deine Bewerbungsunterlagen (z.B. Lebenslauf, Zeugnisse) fur Unternehmen hochladen.
[%teianh'ainge

@’ Web_OSK_Kursplan_Q1.pdf

Wir speichern Dein Gesuch fir drei Monate. 14 Tage vor dem Ablauf erin-
nern wir Dich per E-Mail. Du kannst Dein Gesuch dann maximal zweimal um
jeweils drei Monate verlangern. Wenn Du dann immer noch informiert wer-
den mdchtest, misstest Du bitte einfach ein neues Gesuch anlegen.

5.2 Hinterlege Deine Bewerbungsunterlagen

Hilf den Unternehmen bei der Auswahl neuer Auszubildender und hinterlege
Deine Referenzen. Das kénnen ein Passbild von Dir sein, oder Zeugnisse
und Arbeitsergebnisse. Wenn Du diese Uber die Uploadfunktion ,Anhange
hinzufigen“ an Dein Gesuch hangst, kbnnen sich Unternehmen, die Dein
Gesuch sehen, ein besseres Bild von Dir machen.

% Deine Daten
Hier kannst Du Deine Bewerbungsunterlagen (z.B. Lebenslauf, Zeugnisse) fur Unternehmen hochladen.

Flge die Anhange zu Deinem Gesuch durch Klick auf die gleichnamige
Schaltflache hinzu. In dem neuen Fenster kannst Du tber ,Durchsuchen® die
Datei auf Deiner Festplatte auswahlen und sie mit ,Go* in die IHK-
Lehrstellenbdrse kopieren. Der Dateiname wird Dir dann in einer Liste ange-
zeigt. Die Liste kannst Du von nun an auch unterhalb Deines Gesuchs se-
hen und jederzeit &ndern. So kannst Du die Dateien auch wieder Iéschen,
die Du hochgeladen hast.

Es werden nur Dateien in den Formaten PDF und Word akzeptiert. Stelle
daher unbedingt sicher, dass Du deine Unterlagen vorher in einem dieser
Format abgespeichert hast. Microsoft Word (Office) und OpenOf-
fice/LibreOffice haben Funktionen, um bspw. deinen Lebenslauf als PDF
abzuspeichern. Andere Dateitypen muissen wir leider abweisen. Versuche
zudem die Dateien so klein wie mdglich zu halten. Wir kénnen nur Dateien
mit einer Grof3e von unter 5 MB akzeptieren. Das gilt auch fur die Gesamt-
gréRRe aller Dateien. Diese darf 5 MB nicht Gberschreiten. Wenn Du schon
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eine sehr groRe Datei hochgeladen hast, erkennst Du das an dem Wert
neben dem Dateinamen. Du kannst diese dann einfach wieder l6schen und
gegenmeine kleinere Version austauschen.

Dateianhdnge hinzufiigen

Hier kannst Du nun Dateien zur Einsicht fur Unternehmen hochladen, die passende Angebote zu
Deinem Gesuch haben. Wir empfehlen das Einstellen von Zeugnissen und eines Lebenslaufs. Wir
empfehlen zudem die Nutzung des Dateiformats PDF. Die angehangenen Dateien durfen insgesamt
nicht gréBer als 5 MB sein.

Dateianhdnge

1. Datei
DOC150312.pdf (36 KB)

Léschen

W™
=]
1
&
®,

Durchsuchen...
Go

3. Datei
I Durchsuchen...
4. Datei
I Durchsuchen...
5. Datei

Durchsuchen...

Go

5.3 Finde passende Angebote

Dein Gesuch wird in unserer IHK-Lehrstellenbdrse gespeichert. Du erhéltst
dadurch regelmafig Angebote zu Lehrstellen per E-Mail, die Deinem Ge-
such entsprechen.

Passende Angebote

Ergebnizse pro Seite: 10| 20 | 50 1-1 von 1
AUSBILDUNG ORT FIRMA STELLEN MERKEN
. Caleg Schrank und
Industriekaufmann/-kauffrau Gehausebau GmbH 1 n
1-1 von 1

Wenn Dein Gesuch mit dem Angebot eines Unternehmens ubereinstimmt,
kann es Dein Gesuch einsehen. Dazu musst Du unter ,Gesuch einstellen”
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das Hakchen dafiir gesetzt haben. In diesem Fall kann Dich das Unterneh-

men dann direkt kontaktieren.

Unternehmen
AUSBILDUNGSPLATZANGEBOT

Caleg Schrank und Angebot-Nr. 134-9-15
Geh3usebau GmbH

Gahlener Weg 15
Ausbildungsberuf
03205 Calau

Schulabschluss mindestens
Auf Deine Bewerbung freut

sich gewiinschte Vorgualifikation
Frau Meyer

Beginn
Tel. 0815

freie Platze

Jetzt bewerben! weitere Vorqualifikation

Stellenbeschreibung

Weitere Dokumente
Ausbildungsangebote des
Unternehmens (1)

» Mechatroniker/-in (4)

fFES

Industriekaufmann/-kauffrau (zum Berufe-Steckbrief )
Hochschulreife

* Fuhrerschein

Dezember 2011

1
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6 Verwalte Dein Benutzerkonto

Uber einen Klick auf die ,Einstellungen® in der Menlleiste kannst Du Dein
Benutzerkonto anpassen.

s

Einstellungen
Hier kannst Du Dein Kennwaort dndern oder Dein Profil [dschen.

E-Mail-Adresse
test@test.de

Passwort (alt)

...........4

Passwort (neu)

Passwort {(neu) wiederholen

Update

Léschen

Du kannst Dein Konto in der zentralen IHK-Lehrstellenbérse hier 16schen.

Konto léschen

6.1 Ander Dein Passwort

In Deinen Einstellungen kannst Du auch das Passwort andern. Gib dazu
bitte Dein aktuelles Passwort (alt) und ein neues ein. Gib das neue Passwort
bitte zusétzlich ein zweites Mal als Bestatigung ein.

Bitte beachte dabei, dass das Passwort mindestens 8 Zeichen lang sein und
einen GrolRbuchstaben sowie eine Zahl enthalten muss.

Leider kannst Du Deine E-Mailadresse in unserem System nicht andern.
Wenn Du eine neue hast, musst Du daher bitte erst Dein Konto I6schen und
ein neues Benutzerkonto in der IHK-Lehrstellenboérse erstellen.

6.2 Falls Du Dein Passwort vergessen hast

Solltest Du Dein Passwort vergessen haben, kannst Du Dir auf der Startsei-
te unterhalb des Anmeldeformulars ein neues an Deine hinterlegte E-
Mailadresse senden lassen.
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Neues Passwort anfordern

Nutzername oder Email-Adresse

6.3 Wenn Du Dein Profil Idschen méchtest

Wenn Du keine Informationen mehr erhalten mdéchtest, wir Deine E-
Mailadresse aus unserem System loschen sollen, musst Du bitte Dein Konto
I6schen. Klicke dazu auf den entsprechenden Button und bestatige das Lo-
schen mit Deinem Passwort. Wenn Dein Konto einmal geldscht ist, kbnnen
wir es leider nicht wieder herstellen. Deine Bewerbungsunterlagen und Ge-
suche werden unwiderruflich geléscht. Du kannst Dich natirlich jederzeit
wieder neu registrieren.

6.4 Kontakt zu Deinem Ansprechpartner

Um flr Fragen oder Anregungen einen Ansprechpartner zu kontaktieren,
rufe die Kontaktformularseite (jeweils am Seitenende) auf und fllle im Be-
reich ,Fur Bewerber® die Felder aus. Durch die Angabe Deiner Postleitzahl
wird Deine Nachricht an Deine zustandige IHK gesendet.
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Fiir Bewerber Fur Unternehmen

Kontakt [}

Ihre Postleitzahl*
Ihre E-Mail-Adresse*
Ihr Betreff*

Ihre Nachricht*

Bitte untenstehenden Text eintragen®

- Aktualisieren

LSS = 3

*= Dies ist ein Pflichtfeld und ben&tigt eine Eingabe.

Abbrechen m

LSB_Anwenderhandbuch_Ausbildungsplatzsuchender_v1.4



