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1 Uberblick

In der IHK-Lehrstellenbérse der Industrie- und Handelskammern haben Sie die Moglich-
keit, lhre Ausbildungsplatzangebote und Praktikumsplatze zentral im Internet den Lehr-
stellen und Praktikumsuchenden zur Verfiigung zu stellen.

Dieses Handbuch hilft Thnen dabei, Ihre hinterlegten Daten zu verwalten, Ausbildungs-
und Praktikumsplatze anzubieten und geeignete Bewerber fiir die Ausbildungsplatze zu
finden.

1.1 Mindestanforderungen an den Webbrowser

Zur optimalen Nutzung der IHK-Lehrstellenbdrse sollte mindestens Firefox Version 5
oder Internet Explorer 8 verwendet werden. Bitte beachten Sie bei den Browsereinstel-
lungen, dass JavaScript aktiviert ist und Cookies erlaubt sind. Bei &lteren Versionen
kann es zu Fehlern in den Funktionalitdten kommen.

1.2 Angebote fir Lehrstellensuchende

Die Startseite der IHK-Lehrstellenbdrse richtet sich in erster Linie an Ausbildungsplatz-
und Praktikumsuchende. Diesen stehen Information zu den einzelnen Berufen sowie
eine umfangreiche Suche nach Angeboten zur Verfigung. Wenn Gesuche und Angebo-
te zusammenpassen, konnen sich Lehrstellensuchende auf Wunsch automatisch per E-
Mail informieren lassen.
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Anhand ihrer Fahigkei-
ten konnen sich Besu-
cher Berufe vorstellen
lassen.

Hier ist der Einstieg fir
die Praktika-
Recherche.

Interessenten finden
Uber die Suche geeig-
nete Lehrstellen in ihrer
Nahe.

<
J

Finde Deinen
Ausbildungsplatz!
Beruf eingeben
Ort/PLZ eingeben

kein Umkreis ~

SUCHEN!

Die neusten Ausbildungspl?tze
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In der Merkliste kon-

nen Besucher Angebo-
Durchsuchen Sie das 9

te und Berufsprofil

gesamte Angebot. )
# Meine Merkiiste (0) speichern.
29:37
Suchbegriff eingeben = Zeitdauer (Count-

down), nach welcher

Willkommen in der zentralen Lehrstellenborse der IHKs! der Anwender bei

Hier findest Du Deinen Ausbildungsplatz.
bund: it nach Deinem V
Wir zeigen Dir, w

Suche in Dei on oder

Inaktivitat vom System
abgemeldet wird.

passen. Hier erkia
benutzen k

Ausbildung

Uber die globale

Welcher Beruf passt zu Dir? Anmelden Anmeldung ﬁnden
AUF GEHT'S!

Sio——————N | Letstelensuchende
inde Dein Praktikum! Passwort vergessen?
Finde Dein praidil e Anmelden und Untemnehmen zu
Ort/PLZ eingeben

NN 10A .

P e T El)EHE SRS ihren Profilen.

BERUFEN WARTEN
AugE Dickl

hier soll text ueber das
cms gepflegt werde]

10.08.2011 Elektroniker/-in fiir Gebdude- und Infrastruktursysteme,

10.08.2011 Koch / Kéchin, Weiterlesen!
10.08.2011 Fach /-frau fiir onomie,

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 01. Industriekaufmann/-... (40)

weiterlesen!

02.
03.
0a4.
05.
06.
07.
o0s.
0o.
10.

Technische/-r Zeich... (16)
Industriemechaniker... (7)
Fachinformatiker/-in (6)
Zerspanungsmechanik... (5)
Werkstoffpriifer/-in (4)
Anlagenmechaniker/-... (4)
Elektroniker/-in fii... (4)
Elektroniker/-in fii... (3)
Mechatroniker/-in (2)

/-frau fiir
Medien
kaufleute fur audiovisuelle Medien
betreuen die Herstellung von
audiovisuellen Produkten kaufmannisch
und organisatorisch.

weiterlesen!
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1.3 lhre Profilseite

Uber die Startseite kénnen Sie sich in der blauen Box mit der fiir Ihr Unternehmen hin-
terlegte Ident-Nr. und dem dazugehérigen Passwort anmelden. Geben Sie bitte die I-
dent-Nr. in das Feld fur die E-Mailadresse ein. Sie werden anschlieRend automatisch
auf Ihre persénliche Profilseite geleitet.

Sollte bei lhnen noch keine E-Mail-Adresse hinterlegt sein, werden Sie aufgefordert,
eine Kontaktadresse anzugeben. An diese E-Mail-Adresse werden Benachrichtigungen
der IHK-Lehrstellenbdrse gesendet.

Im angemeldeten Zustand erreichen Sie diese Einstellungen zudem jederzeit Giber einen
Klick auf die angezeigte Ident-Nr. in der oberen, linken Seitenecke.
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Verwalten Sie lhr Profil

und Angebote.

Suchbegriff eingeben

£t

£4. 4y add IR [l ‘ —'.I
ANGEBOTE | EINSTELLUNGEN

Mit einem Klick auf
Ihre Ident-Nummer
springen Sie schnell
zu lhrem Unter-

nehmensprofil.

Sehen Sie, wo Sie sich
gerade auf der IHK-
Lehrstellenborse be-
finden.

Start

Unternehmen

Sie sind angemeldet als: Navigation

> Profil %
) Filialen verwalten
> Unternehmensdaten verwalten

> Angebote
> Angebote verwalten

Ausloggen

> Neues Angebot einstellen

Richten Sie lhre
Fragen bitte an lhren
Ansprechpartner

in der IHK

> Einstellungen
> Benachrichtigungen
> Ident-Wechsel

Ihr IHK-Ansprechpartner:
Industrie- und
Handelskammer fiir Minchen
und Oberbayern

Sie erhalten hier wei-
tere Hinweise zur
Benutzung der Lehr-

stellenbérse.

> Nutzungsbedingungen

i

> Hilfe zur
Angebotseinstellung

Sie kénnen dort Ihre Unternehmensdaten anpassen und Angebote einstellen und ver-
walten. Zudem kénnen Sie sich zu lhren Ausbildungsplatz-Angeboten passende Lehr-
stellengesuche anzeigen lassen und Unterlagen von Interessenten einsehen.

Auf der linken Seite finden Sie zusétzlich Informationen dariiber, an welchen Ansprech-
partner Sie sich mit Fragen zur IHK-Lehrstellenbérse wenden kénnen.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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1.4 Passwort andern

Wenn Sie |hr Passwort andern mochten, klicken Sie im Menu bitte direkt auf ,Einstel-
lungen®. Dort tragen Sie Ihr bisheriges und das zukiinftige Passwort ein. Nach Klick auf
,2Andern“ ist Ihr neues Passwort aktiviert.

Einstellungen

Passwort dndern

Passwort (alt)
Passwort (neu)

Passwort (neu) wiederholen

Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe, dass das Passwort mindestens 8 Zeichen
lang sein und einen GroRbuchstaben sowie eine Zahl enthalten muss.

1.5 Passwort vergessen

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie bitte auf den entsprechenden Link
unterhalb des Anmeldeformulars. Sie werden anschlieRend weitergeleitet und tragen
auf der neuen Seite bitte die Ident-Nr. Ihres Unternehmens ein.

Wir senden lhnen dann binnen weniger Minuten eine E-Mail mit einem Link, Gber den
Sie lhr Kennwort andern kénnen.

1.6 Kontakt zu Ihrem Ansprechpartner

Méchten Sie Ihren IHK-Ansprechpartner kontaktieren, rufen Sie bitte die Kontaktformu-
larseite (jeweils am Seitenende) auf und fillen im Bereich ,Fir Unternehmen® die jewei-
ligen Felder aus. Durch die Angabe lhrer Postleitzahl wird Ihre Nachricht an |hre zu-
standige IHK gesendet. Bitte vergessen Sie nicht, lhren Unternehmensnamen und ggf.
Kontaktdaten eines Ansprechpartners in der Nachricht zu nennen.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4

Seite 7/21



Seite 8/21

Flr Bewerber Fiir Unternehmen

Kontakt

Thre Postleitzahl*
Thre E-Mail-Adresse*
Thr Betreff*

Thre Nachricht*

Bitte untenstehenden Text eintragen*

Do/

*= Dies izt ein Fflichtfeld und bendtigt eine Eingabe.

Abbrechen m

Aktualisieren
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2 Profildaten verwalten

Das Menti in Threm Profilbereich hilft Ihnen, schnell ihre Daten und Angebote zu verwal-
ten.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger Gber den Menupunkt Profil navigieren, kénnen Sie lhre
Unternehmensdaten und Filialen verwalten. Wéhlen Sie dazu einen der beiden Meni-
punkte.

2.1 Unternehmen

Sie konnen lhr Logo oder lhre E-Mailadresse andern sowie lhre Filialen verwalten. Das
Logo darf nicht groRer als 2 MB sein, muss im PNG-Format vorliegen und wird nach
dem Hochladen automatisch auf 110 x 110 Pixel skaliert, ohne zu verzerren.

Unternehmen bearbeiten

U Ihre bei uns hinterlegten Daten zu andern, wenden Sie sich bitte an Ihren IHK-Ansprechpartner,

Sig kdnnen ein Logo fur die abbildungen in Thren Angeboten hochladen.
An die Logo-Datei werden folgende Anforderungen gestellt:

Dateityp: PMG (max 2MB)

Bemessung: das Logo wird auf 110 » 110 Pizel
skaliert

Logo
Durchsuchen...

Als Kleingewerbetreibender haben Sie mit dem Feld ,Alternativer Firmenname® die
Moglichkeit, einen alternativen Firmennamen ohne Gewerbezusatz anzugeben. Ist die-
ses Feld gefullt, so erscheint der alternative Firmenname in den Ergebnislisten und ist
auch recherchierbar.

Hier kdnnen Sie als Kleingewerbetreibender einen alternativen Firmennamen angeben.

Alternativer Firmenname

Hier kdnnen Sie Ihre E-Mail Adresse fir die Verwendung von automatischen Benachrichtigungen dndern.

E-Mail Adresse

Léschen

Sie kionnen Ihr Konto in der gemeinsamen IHK-Lehrstellenbérse hier lGschen.

Konto loschen

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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Zudem haben Sie die Mdoglichkeit, an dieser Stelle das gesamte Unternehmenskonto
endgultig von der IHK-Lehrstellenbdrse zu entfernen.

2.2 Filialen

Um Einstellungsrechte an ein anderes Unternehmen, z.B. an die zentrale Konzernein-
heit oder eine andere Abteilung zu lbergeben, kénnen Sie mittels der Filialverwaltung
ein Unternehmen legitimieren, Ihre Angebote einzutragen und zu verwalten. In das an-
gegebene Feld tragen Sie dafur bitte die Ident-Nummer des Unternehmens ein und
bestatigen dies mit einem Klick auf ,erteilen®.

Selbst wenn Sie Rechte vergeben, kénnen Sie selbstverstandlich nach wie vor lhre
eigenen Angebote einsehen und bearbeiten.

Einstellungsrechte

Wir ermachtigen folgendes Unternehmen zur Erstellung und Verwaltung unserer Lehrstellenangebote.

erteilen

Unternehmens-Ident-Nummer

Folgende Unternehmen haben Thnen die Rechte an der Verwaltung dbertragen.

Es liegen keine Ermachtigungen vor.

Die erteilten Einstellungsrechte werden lhnen darauffolgend in einer Liste mit dem Na-
men und der dazugehodrigen ldent-Nummer angezeigt. Dort kdnnen Sie diese durch
einen einfachen Klick auch wieder entziehen. Das einst berechtigte Unternehmen kann
dann keine Veranderungen mehr an den Angeboten vornehmen, oder neue einstellen.

Wenn Sie fir ein oder mehrere Unternehmen die Filialverwaltung fir die Angebote

Ubernommen haben, werden alle diese Unternehmen tabellarisch angezeigt. Dartiber
hinaus kdnnen Sie sortieren und filtern.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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Folgende Unternehmen haben die Rechte an der Verwaltung von Angeboten fir das Unternehmen-

-GmbH & Co. KG ubertragen.

ort / PLZ
Unternehmen
Ergebnisse pro Seite: 10| 20 | 50 1-2 von 2
ORT ¢ PLZ ¢ STRASSE ¢ NAME ¢
Aachen 52070  Am Kraftversorgungsturm 3 _
Duren, Rheinland 52349 Kolnstr. 10 _
1-2 von 2

Ubrigens: Ein Unternehmen, bei dem im IHK-Unternehmensverzeichnis (UVZ) ein
Wechsel der IDENT-Nr. vorgenommen wurde, wird in der IHK-Lehrstellenb6rse automa-
tisch auf inaktiv gesetzt. Dabei werden das Unternehmen und die zusténdige IHK per E-
Mail tber die Deaktivierung informiert. Unter der alten IDENT-Nr. wird dann keine An-
meldung mehr maglich sein.

Wenn ein IHK-Mitarbeiter das Unternehmen bereits mit der neuen IDENT-Nr. in der
IHK-Lehrstellenborse registriert hat, wird beim Anmeldeversuch mit der alten IDENT-Nr.
ferner die Mdglichkeit angeboten, bestehende Ausbildungsplatzangebote in das Konto
der neuen IDENT-Nr. zu ibernehmen.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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3 Angebote verwalten

Unter dem Menlpunkt ,Angebote” finden sich die Untermentpunkte ,Angebotsliste,
.Neues Angebot einstellen“ und ,Neues Praktikumsangebot einstellen*.

3.1 Ubersicht tiber aktuelle Angebote

Seite 12/21

Unter ,Angebotsliste“ werden die Aushildungsplatz- und Praktikumsangebote Ihres Un-
ternehmens angezeigt.

Stellen

Ergebnizse pro Seite: 10| 20 | 50 1-6 von &
ANGEBOTS-NR. BERUF vG-DATUM STATUS AKTIONEN
115000012820 Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel 18.11.2011 freigegeben EH—:;,] & (0)
115000012820 Bestattungsfachkraft 17.11.2011 freigegeben EIEJ & (0)
115000104717 Fachlagerist/-in 14.11.2011 freigegeben EIEJ a3 (1)
115000151812 Industriekaufmann/-kauffrau 18.11.2011 freigegeben EE} & (0)
131000003456 Hotelfachmann/ -fachfrau 22.11.2011 freigegeben EH—:;,] 2 (0)
115000034633 Automobilkaufmann/-kauffrau in Prifung EH—:;,] & (0)

1-6 von &

Sie kdnnen bereits eingestellte Angebote durch Klick auf den ,Berufenamen® im Bear-
beitungsmodus 6ffnen. Dort kdnnen Sie dann z.B. ein Angebot, das in Kiirze ablauft,

verlangern.

Weiterhin stehen in der Spalte Aktionen folgende Moglichkeiten zur Verfugung:

Durch Klick auf die ,Lupe” kénnen Sie sich die Angebotsdetails an-
schauen, so wie sie dem Lehrstellensuchenden prasentiert werden.

Mit der Funktion ,Kopieren® erstellen Sie ein neues Angebot mit den be-
stehenden Daten. Sie kdnnen diese dann lhren Winschen entspre-
chend anpassen und sparen etwas Zeit. Denken Sie bitte daran auch
hier das Angebot zu speichern, wenn Sie Veranderungen vornehmen.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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- Durch einen Klick auf das Symbol ,Passende Gesuche® gelangen Sie
zu der Ubersicht passender Bewerber auf das jeweilige Angebot. In
Klammern wird die Anzahl der aktuell passenden Lehrstellengesuche
angegeben, bei welchen die Ausbildungsplatzsuchenden Unternehmen
die Einsicht erlaubt haben. Bitte beachten Sie: Bei Praktikumsangebo-
ten lauft im Hintergrund kein Matchingprozess, so dass Ihnen auch kei-
ne passenden Bewerber angezeigt werden. Hier ist die Anzahl der pas-
senden Bewerber immer ,,0%

3.2 Angebote deaktivieren/Idschen

Um ein freigegebenes Angebot nicht mehr sichtbar zu machen, kénnen Sie dieses de-
aktivieren. Um es zu deaktivieren, klicken Sie in lhrer Angebotsliste auf den Beruf zum
Bearbeiten des Angebots und wahlen Sie in der sich Detailansicht die Funktion ,Deakti-
vieren*,

Angebotsnummer: 153-276-239 Zuriick zur Suche

Status: freigegeben
Stellenangebot bearbeiten

153000560099 Aldi GmbH & Co Kommanditges

Status dndern

Sie kdnnen das Angebot auch unwiderruflich aus der Datenbank l6schen, indem Sie die
entsprechende Funktion auswéahlen und bestatigen.

3.3 Neues Ausbildungsplatzangebot einstellen

Durch einen Klick auf den Menupunkt erreichen Sie die Eingabemaske fur ein neues
Angebot. Wahlen Sie unter der Schaltflache ,Neues Angebot* bitte zunachst das Fir-
menprofil aus, unter dem Sie den Ausbildungsplatz in die IHK-Lehrstellenbérse stellen
wollen.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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Neues Angebot einstellen

Hier kdinnen Sie sin neues Ausbildungsplatzangebot einstellen.

Bitte geben Sie hier die Ident-Nr. des
Unternehmens ein.

Die Adressangaben werden automatisch aus lhrem Unternehmens- oder Filialenprofil
Ubernommen. Sie kdnnen alternativ eine andere Firmierung nennen, unter der Sie das
Angebot einstellen wollen. In diesem Fall flllen Sie bitte entsprechende Felder aus.

Geben Sie fir jedes Angebot bitte eine/n Ansprechpartner/in an. Gegebenenfalls kén-

nen Sie flr das neue Angebot eine abweichende Anschrift angeben, an die sich Bewer-
ber/innen richten sollen.

Ansprechpartner

Name
E-Mail Adresse

Telefon Telefax

Geben Sie zudem bitte detaillierte Informationen zum Ausbildungsplatz an. Wahlen Sie
dazu den Ausbildungsberuf, das Ausbildungsjahr und die angebotene Anzahl der Stel-
len sowie das Datum des Ausbildungsbeginns aus.

Wenn Sie das Angebot zeitlich beschranken mdéchten, geben Sie bitte ein Gultigkeitsda-
tum an. Das Angebot wird am Tag danach automatisch auf den Status "inaktiv" gesetzt.

Nennen Sie ferner die bendtigten Qualifikationen, die Bewerber mitbringen mussen.
Wabhlen Sie dazu aus der Liste die geforderten Qualifikationen.

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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Ausbildungsberufe*

Ausbildungsjahr* Giiltig bis:

2012 x| %

Angebotene Plitze*
Geben Sie das Da- ! Mit Sternchen markierte Felder sind Pflichtanga-
tum des Ausbil- Ausbildungsbeginn* ben. Fiillen Sie diese daher bitte aus.

dungsbeginns an.

Schulabschluss*
Hochschulreife =l

Weitere Kenntnisse und Qualifikationen

Studiumsaussteiger

Berufshbezogenes Praktikum / vorherige Ausbildung
Berufsschulische Weitere Kenntnisse und Qualifikationen
PKW-Fiihrerschein

PC-Kenntnisse (Office)

Erweiterte Fremdsprachenkenntnisse

oooonan

Zusitzliche Informationen

Durchsuchen... |

weitere Vorqualifikation

Fligen Sie weitere

Informationen als Dateianhang

PDF-Datei bei (max.

5 MB). B I U = = i o —
XB2@[9 o & v | 2 [
=s===d|d0] | LI

Beschreiben Sie die
Path: undefined:
—_— 4 Stelle bitte mog-

Stellenbeschreibung lichst . t
Ichst pragnant.

B =« —

® AT L | )

E | | | ©2

Path: Y
[ Ja, den Sie mir p de Ausbildungsg he an die im Profil hinterlegte E-Mail

Adresse (siehe Nutzungsbedingungen)

*= Dies ist ein Pflichtfeld und benstigt eine Eingabe.

m Anderungen speichern

Lassen Sie sich lhr Angebot als Vorschau anzeigen und priifen Sie Ilhre Angaben. Kli-
cken Sie abschlieRend auf ,Angebot einstellen®. Das Angebot erscheint sofort in lhrer
Angebotsliste und wird dann durch Ihre zustéandige IHK freigeschaltet, sofern Ihre IHK
Angebote vor der Freischaltung pruft. Sobald die Freischaltung erfolgt ist, erhalten Sie
an die von lhnen in lhrem Unternehmensprofil hinterlegte E-Mail-Adresse eine Benach-

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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richtigung (Inhalt: Angebotsname, Berufsbezeichnung, Platze, Ausbildungsbeginn,
Unternehmen). Sie kénnen das Angebot jedoch auch fortlaufend bearbeiten und bei-
spielsweise selbst wieder deaktivieren.

3.4 Neues Praktikumsplatzangebot einstellen

Durch einen Klick auf den Menipunkt ,Neues Praktikumsangebot einstellen* erreichen
Sie die Eingabemaske fir ein neues Praktikumsangebot.

Die Adressangaben werden automatisch aus lhrem Unternehmens- oder Filialprofil
Ubernommen. Sie kdnnen alternativ eine andere Firmierung nennen, unter der Sie das
Angebot einstellen wollen. In diesem Fall fillen Sie bitte entsprechende Felder aus.

Geben Sie fir jedes Angebot bitte eine/n Ansprechpartner/in an. Gegebenenfalls kon-
nen Sie fur das neue Angebot eine abweichende Anschrift angeben, an die sich Bewer-
ber/innen richten sollen.

Geben Sie zudem bitte detaillierte Informationen zum Praktikumsplatz an. Wahlen Sie
dazu die Praktikumsplatzkategorie (bitte an dieser Stelle keinen Ausbildungsberuf
auswahlen) aus, welche lhnen zuvor von der IHK zugeordnet wurde. In der nachfolgen-
den Grafik wurde dem Unternehmen im Vorfeld die Praktikumskategorie ,Praktikum:
Banken und Versicherungen® zugeordnet:

Praktikum

Praktikum™® Giiltig bis:*

Praktikum: Banken und Versicherungen
Angebotene Platze*
1

Praktikumsdauer

Angestrebter Schulabschluss
Bitte auswahlen [v]

Das Giiltigkeitsdatum ist ein Pflichtfeld (Das Angebot wird am Tag danach automatisch
auf den Status "inaktiv" gesetzt), ebenso die Anzahl der angebotenen Praktikumsplatze.
Das Feld ,Praktikumsdauer” ist ein optionales Freitextfeld, ebenso optional ist die Aus-
wahl eines angestrebten Schulabschlusses.

Ebenso wie beim Ausbildungsplatzangebot knnen Dateien beigefiigt und der Inhalt in
dem Freitext weiter spezifiziert werden.

Lassen Sie sich ihr Angebot als Vorschau anzeigen und prifen Sie Ihre Angaben.
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Vorschau ﬁ D<=
Ausbildungsberuf Praktikum: Banken und Versicherungen
Schulabschluss Hauptschulabschluss, qualifizierter Hauptschulabschluss oder
mindestens vergleichbar
Beginn
Angebotene Plitze 1

www.ihk-lehrstellenboerse.de

Sobald Sie das Angebot fiir das Unternehmen freigeschaltet haben und dieses den
Status ,aktiv‘ besitzt, wird an die vom Unternehmen hinterlegte E-Mail-Adresse eine
Benachrichtigung vom System versendet (Inhalt: Angebotsname, Berufsbezeichnung,
Platze, Unternehmen).

3.5 Angebotsdauer

Abhangig davon, wann und fir welches Ausbildungsjahr sie eingestellt worden sind,
werden Ausbildungsplatz- und Praktikumsplatzangebote fir vier bis acht Wochen auf
der Internetseite angezeigt. Die Gultigkeit wird dabei wie folgt festgelegt:

Angebote fir das aktuelle Ausbildungsjahr
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt vor dem 31.07. liegt, betragt die Gultigkeit
acht Wochen.
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt nach dem 01.08. liegt, wird das Verfallsda-
tum auf vier Wochen nach der Aktivierung gesetzt.

Angebote fir das folgende Ausbildungsjahr
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt vor dem 31.07. liegt, ist die Gultigkeit nicht
begrenzt. In diesem Fall steht anstelle des Verfallsdatums der Begriff ,unbe-
grenzt gultig®.
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt nach dem 01.08. liegt, wird das Verfallsda-
tum auf acht Wochen nach der Aktivierung gesetzt.

Uber ablaufende Angebote werden Sie per E-Mail benachrichtigt. Wenn Sie wiinschen,
dass das Angebot langer in der IHK-Lehrstellenbdrse bleibt, kbnnen Sie dieses verlan-
gern.

Wenn Sie das Angebot selbst zeitlich beschranken mdchten, geben Sie bitte ein Giiltig-
keitsdatum im Angebot direkt an (bei Praktikumsplatzen ist dies ein Pflichtfeld). Bei Ein-
gabe eines Gillltigkeitsdatums im Angebot bleibt das Angebot ohne Aktualisierung bis
zum Glltigkeitsdatum aktiv. In den Benachrichtigungsmails wird dementsprechend auch
das Gultigkeitsdatum ausgegeben.
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3.6 Einstellung fur E-Mail-Benachrichtigungen

Unter ,Einstellungen > Benachrichtigungen® konnen Sie einstellen, wie oft Sie Status-E-
Mails erhalten mochten. Die Voreinstellung ist ,wdchentlich, Sie kdbnnen aber auch ,alle
2 Wochen* oder ,alle 4 Wochen*“ auswéhlen. Hier kénnen Sie auch die Kontakt-E-Mail-

Adresse angeben bzw. anpassen, an welche die Benachrichtigungen geschickt werden

sollen.

Einstellung fiir den Benachrichtungsrhythmus

Kontakt E-Mail Adresse

tester@uvz.de

Benachrichtigungsintervall
Statusinformationen waochentlich [=]

3.7 Ubernahme von Angeboten nach Wechsel der IDENT-Nummer

Unter ,Einstellungen > Ident-Wechsel“ haben Sie einem Wechsel lhrer Ident-Nummer
die Mdglichkeit, Ihre bisherigen eingestellten Angebote zu lhrer neuen Ident-Nr. zu
Ubernehmen. Geben Sie dazu bitte ihre bisherige Ident-Nummer und das dazugehdrige
(alte) Passwort an. Nach Klick auf ,Ubernehmen“ werden die Angebote ihrer neuen
Ident-Nummer zugewiesen.

Tjent-Wechsel

ibernahme von Angeboten nach IDENT-Wechsel

Bisherige IDENT-Nummer

Bisheriges Passwort {altes Passwort)

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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4 Passende Bewerber

Fur Ausbildungsplatzangebote (nicht fiir Praktikumsplatzangebote) gilt: Durch einen
Klick auf das Symbol fiir passende Bewerber ,, =" in der Liste Ihrer Angebote gelangen
Sie zu der Ubersicht passender Bewerber.

4.1 Ausbildungsplatzgesuche einsehen

Audbildungsplatzsuchende, die ihre Gesuche fiir Unternehmen anzeigen lassen und
deren Gesuch auf die angebotene Stelle passt, werden lhnen in der Liste angezeigt.
Audbildungsplatzsuchende sind selbst nur mit ihrer E-Mailadresse im System registriert.
Daher werden bei der Zusammenstellung keine Namen erscheinen.

In der Ubersicht wird lhnen der erreichte Schulabschluss des Bewerbers, die Postleit-
zahl seines angegeben Wohnorts und die Hohe der Ubereinstimmung (nur wenn diese
mindestens 80% betrifft) angezeigt. Falls der Bewerber seinem Gesuch Anhénge
(Zeugnisse, Lebenslaufe, Arbeitsproben) beigeflgt hat, werden diese ebenfalls aufge-
fuhrt.

Passende Bewerber

Hier =ehen Sie eine Liste an passenden Bewerbern fir den ausgewshlten Beruf

Anzahl passender Bewerber 2

fur den Beruf Fachinformatiker/-in

Ergebnisse pro Seite: 10| 20 | 50 1-2 von 2
BEWERBERNUMMER POSTLEITZAHL SCHULABSCHLUSS ANSICHT
10178 HSR Q|
03172 HSR Q|

1-2 von 2
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4.2 Detailansicht

Wenn Sie mehr Uber den Bewerber erfahren moéchten, klicken Sie bitte in der Liste flr
passende Bewerber auf die angegebene Gesuche-Nummer. Es 6ffnet sich daraufhin
eine Seite mit Detailansicht fur das Gesuch.

- .
LIALEN GESUCHE IHK BERECHTIGUNGEN SONSTIGES BERICHTE

gebote Bewerber Details

Matching 80%

Neuer Treffer v m

Angebot gewdnscht vorhanden

Gesuche-Nr. 183576

Jahrgang 6/1997

Schulabschluss Mittlerer Mittlerer

Abschluss oder Abschluss oder
vergleichbar vergleichbar

Vorqualifikationen Studiumsaussteiger X X

Berufsbezogenes Praktikum / X X

vorherige Ausbildung

Berufsschulische Vorgualifikation X X

PKW-Fahrerschein X X

PC-Kenntnisse (Office) X v

Erweiterte Fremdsprachenkenntnisse X v
Download Halbjahreszeugnis 9c.pdf

Jahreszeugnis 9c.pdf
Lebenslauf2.pdf
Schulsanitdter-Urkunde.pdf

Praktikumsbescheinigung.pdf

Diese Detailansicht beinhaltet die vom Bewerber angegebenen Daten, wie beispielswei-
se sein Geburtsmonat und Geburtsjahr, der hdchste erreichte Schulabschluss und seine
Vorqualifikationen. Diese werden lhren Lehrstellenanforderungen gegeniber gestellt.

Sie haben die Mdglichkeit, Gber das Auswabhlfeld oben links das Gesuch zu kennzeich-
nen, indem Sie einen der folgenden Status vergeben und anschlieRend speichern:

e Neuer Treffer

LSB_Anwenderhandbuch_Unternehmen_v1.4
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e Bewerber interessant
e Bewerber uninteressant
e Bewerber wurde kontaktiert

Hat der Bewerber dem Gesuch Anhéange beigefligt, kbnnen Sie diese dort herunterla-
den und sich anzeigen lassen. Zudem haben Sie die Mdglichkeit mit dem Bewerber
Uber seine E-Mailadresse in Kontakt zu treten. Diese wird dort im Klartext angezeigt.
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