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1 Uberblick

In der IHK-Lehrstellenborse der Industrie- und Handelskammern haben
Sie die Moglichkeit, Ihre Ausbildungsplatzangebote zentral im Internet
jungen Lehrstellensuchenden zur Verfiigung zu stellen.

Dieses Handbuch hilft Ihnen dabei, Ihre hinterlegten Daten zu verwalten,
Ausbildungsplatze anzubieten und geeignete Bewerber zu finden.

1.1 Angebote fiir Lehrstellensuchende

Die Startseite der IHK-Lehrstellenborse richtet sich in erster Linie an Aus-
bildungsplatzsuchende. Diesen stehen Information zu den einzelnen Be-
rufen sowie eine umfangreiche Suche nach Angeboten zur Verfiigung.
Wenn Gesuche und Angebote zusammenpassen, konnen sich Lehrstellen-
suchende auf Wunsch automatisch per E-Mail informieren lassen.

Durchsuchen Sie das

gesamte Angebot.
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Anhand ihrer
Fahigkeiten kon-
nen sich Besucher
Berufe vorstellen
lassen.

Suchbegriff eingeben

latz. Suche in Dei
f und Ausbildun

benutzen kann: Dich automatisch tber ne

Ausbildungs| nformieren.

Interessenten
finden iiber die
Suche geeignete
Lehrstellen in
ihrer Ndhe.

Anmelden

Finde Deinen Welcher Beruf
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& Meine Merkliste (0)

In der Merkliste
konnen Besucher
Angebote und
Berufsprofil spei-
chern.

Ausbildungsplatz! passt zu Dir?

FINDE ES HiER HER-AUS!
Beruf eingeben ==

Ort/PLZ eingeben
: 1 LEHR STELLEN W 109

BERUFEN WARTEN
AvgE Dickl

kein Umkreis v  SUCHEN!

Die neusten Ausbildungspl?tze

but not least 01. Industriekaufmann/-... (40)

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

weiterlesen!

/-frau fiir :
Medien 06. Werkstoffpriifer/-in (4)
kaufleute fur audiovisuelle Medien L. Aimgemenbeiamnie - 14}
betreuen die Herstellung von 08. Elektroniker/-in fii... (4)
audiovisuellen Produkten kaufmannisch 09. Elektroniker/-in fii... (3)
und organisatorisch. 10. Mechatroniker/-in (2)

weiterlesen!

Uber die globale
Anmeldung finden
Lehrstellen-
suchende und
Unternehmen zu
ihren Profilen.

= hier soll text ueber das
cms gepflegt werde]

10.08.2011 Elektroniker/-in fiir Gebdude- und Infrastruktursysteme,

10.08.2011  Koch / Kéchin, | R
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
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1.2 Ihre Profilseite

Uber die Startseite kdnnen Sie sich in der blauen Box mit fiir Ihre Unter-
nehmen hinterlegten Ident-Nr. und dem dazugehorigen Passwort anmel-
den. Geben Sie bitte die Ident-Nr. in das Feld fiir die E-Mailadresse ein.
Sie werden anschlieBend automatisch auf Ihre personliche Profilseite
geleitet.

Sollten bei Ihnen noch keine E-Mailadresse hinterlegt sein, werden Sie
aufgefordert eine Kontaktadresse anzugeben. An diese E-Mailadresse
werden Benachrichtungen der IHK-Lehrstellenbdrse gesendet. Zudem
konnen Sie sich fortan mit der E-Mailadresse und Ihrem Kennwort an-
melden.

Im angemeldeten Zustand erreichen Sie diese Einstellungen zudem jeder-
zeit uiber einen Klick auf die angezeigte E-Mailadresse in der oberen, lin-
ken Seitenecke.

Schneller Zugriff auf Ihr
Unternehmensprofil

>
$& Meine Merkliste (0)
company1@sonstwas.de abmelden

Verwalten Sie lhr Profil

und Angebote.
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Start Unternehmen

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

finden.

Sie sind angemeldet als:

Funktionsiibersicht

Bayer Gastronomie GmbH
: > Profil
Logo der Firma Bayer

Gastronomie GmbH
Stammdaten aus UVZ

ausloggen

> Filialen verwalten
> Unternehmensdaten verwalten

> Angebote

> Angebote verwalten
> Neues Angebot einstellen

Richten Sie lhre
Fragen bitte an Ihren
Ansprechpartner

in der IHK

Ihr IHK-Ansprechpartner:
Industrie- und
Handelskammer zu K6In

Hinweise

> Nutzungsbedingungen

> Hilfe zur
Angebotseinstellung

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

stellenbérse.

AW Unternehmen | Kontakt | Impressum | Nutzungsbedingungen

Sie konnen dort Ihre Unternehmensdaten anpassen und Angebote ein-
stellen und verwalten. Zudem konnen Sie sich zu Ihren Angeboten pas-
sende Lehrstellengesuche anzeigen lassen und Unterlagen von Interessen-
ten einsehen.

Seite 4/14

Mit einem Klick auf
die E-Mailadresse
springen Sie schnell
zu lhrem Unter-

nehmensprofil.




Seite 5/14

BORSE
ey 2 *MB\. h&

Auf der linken Seite finden Sie zusatzlich Informationen dariiber, an wel-
chen Ansprechpartner Sie sich mit Fragen zur IHK-Lehrstellenborse wen-
den konnen.

1.3 Passwort vergessen

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie bitte auf den entspre-
chenden Link unterhalb des Anmeldeformulars. Sie werden anschlieRend
weitergeleitet und tragen auf der neuen Seite bitte jene E-Mail-Adresse
ein, die fiir Ihr Unternehmen registriert wurde. Es ist dieselbe Adresse, an
die Informationen fiir passende Gesuche geschickt werden.

Neues Passwort anfordern

Nutzername oder Email-Adresse

Wir senden Ihnen dann binnen weniger Minuten ein neues Kennwort zu,
mit dem Sie sich direkt anmelden konnen.
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2 Profildaten verwalten

Das Meni in Ihrem Profilbereich hilft Ihnen, schnell ihre Daten und An-
gebote zu verwalten.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger iiber den Meniipunkt Profil navigieren,
konnen Sie Ihre Untertnehmensdaten und Filialen verwalten. Wahlen Sie
dazu einen der beiden Meniipunkte.

2.1 Unternehmen

Sie konnen Ihr Logo oder Ihre E-Mailadresse dandern sowie Ihre Filialen
verwalten. Zudem haben Sie die Moglichkeit an dieser Stelle das gesamte
Unternehmenskonto endgiiltig von der IHK-Lehrstellenborse zu entfernen.

Unternehmen bearbeiten
Um Thre bei uns hinterlegten Daten zu dndern, wenden Sie sich bitte an Ihren IHK-Ansprechpartner.

Sie kénnen ein Logo fir die Abbildungen in Thren Angeboten hochladen.

Logo
I Durchsuchen... |
Logo speichern

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

E-Mail Adresse
101000001234@uvz.de

E-Mail Adresse iibernehmen

Sie kénnen Ihr Konto in der zentralen IHK-Lehrstellenbérse hier 16schen.

Konto léschen

2.2 Filialen

Um Einstellungsrechte an ein anderes Unternehmen, z.B. zentrale Kon-
zerneinheit oder Abteilung zu ilibergeben, konnen Sie mittels der Filial-
verwaltung ein Unternehmen eintragen. In das angegebene Feld tragen
Sie dafiir bitte die Ident-Nummer des Unternehmens ein und bestdtigen
dies mit einem Klick auf ,erteilen”.

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

Seite 6/14
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Einstellungsrechte

Wir ermachtigen folgendes Unternehmen zur Erstellung und Verwaltung unserer Lehrstellenangebote.

erteilen

Unternehmens-Ident-Nummer

Folgende Unternehmen haben Ihnen die Rechte an der Verwaltung dbertragen.

Es liegen keine Ermachtigungen vor.

Die erteilten Einstellungsrechte werden Ihnen darauffolgend in einer
Liste mit dem Namen und der dazugehorigen Ident-Nummer angezeigt.

Dort kdnnen Sie diese durch einen einfachen Klick auch wieder entzie-
hen. Das einst berechtigte Unternehmen kann dann keine Veranderungen
mehr an den Angeboten vornehmen, oder neue einstellen.

Ubrigens: Ein Unternehmen, bei dem im IHK-Unternehmensverzeichnis
(UVZ) ein Wechsel der IDENT-Nr. vorgenommen wurde, wird in der IHK-
Lehrstellenborse automatisch auf inaktiv gesetzt. Dabei werden das Un-
ternehmen und die zustandige IHK per E-Mail liber die Deaktivierung
informiert. Unter der alten IDENT-Nr. wird dann keine Anmeldung mehr
moglich 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 Moglichkeit angeboten, bestehende
Ausbildungsplatzangebote in das Konto der neuen IDENT-Nz. zu iiberneh-
men.

Seite 7/14
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3 Angebote verwalten

Im Meniipunkt ,Angebote verwalten” konnen Sie sich alle Angebote an-
zeigen lassen und neue einstellen.

3.1 Ubersicht iiber aktuelle Angebote

Im Inhaltsbereich werden die Angebote des angemeldeten Unternehmens
in einer Listenansicht geladen. Hier wird zuerst die Anzahl der eingestell-
ten Angebote des Unternehmens unabhangig von deren Status angezeigt.

Stellen

Ergebnisse pro Seite: 10| 20| 50 1-6 von 6
IDENT BERUF vG-DATUM STATUS AKTIONEN
115000012820 Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel 18.11.2011 freigegeben EE} & (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 &

Fiir die bereits eingestellten Angebote stehen die beiden Aktionen ,Bear-
beiten” (Lupensymbol), ,Kopieren” (Seitensymbol) und ,Passende Gesu-
che" (Personensymbol) zur Verfiigung:

Mit der Funktion ,Bearbeiten” konnen Sie die Daten eines
bestehenden Angebots iiberarbeiten. Sollte ein Angebot in
Kiirze ablaufen, konnen Sie es an dieser Stelle durch ein
Aktualisieren des Datensatzes verlangern.

Mit der Funktion ,Kopieren" erstellen Sie ein neues Ange-
bot mit den bestehenden Daten. Sie kdnnen diese dann
IThren Wiinschen anpassen und sparen etwas Zeit. Denken
Sie bitte daran auch hier das Angebot zu speichern, wenn

Sie Veranderungen vornehmen.

Seite 8/14
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- Durch einen Klick auf das Symbol ,Passende Gesuche” ge-
langen Sie zu der Ubersicht passender Bewerber auf das
jeweilige Angebot. In Klammern wird die Anzahl der aktu-
ell passenden Lehrstellengesuche angegeben, bei welchen
die Ausbildungsplatzsuchenden Unternehmen die Einsicht
erlaubt haben.

3.2 Angebote deaktivieren/loschen

Um ein freigegebenes Angebot aus der Datenbank zu verstecken, konnen
Sie dieses deaktivieren. Um es zu deaktivieren, klicken Sie in Ihrer Ange-
botsliste auf das Lupensymbol zum Bearbeiten des Angebots und wahlen
Sie in der sich Detailansicht die Funktion ,Deaktivieren”.

Angebotsnummer: 153-276-239 Zuriick zur Suche
Status: freigegeben

Stellenangebot bearbeiten

153000560099 Aldi GmbH & Co Kommanditges

Status dndern

Sie konnen das Angebot auch unwiderruflich aus der Datenbank l6schen,
indem Sie die entsprechende Funktion auswahlen und bestdtigen.

3.3 Neues Angebot einstellen

Durch einen Klick auf den Meniipunkt erreichen Sie die Eingabemaske fiir
ein neues Angebot. Wahlen Sie unter der Schaltfliche ,Neues Angebot”
bitte zunachst das Firmenprofil aus, unter dem Sie den Ausbildungsplatz
in die IHK-Lehrstellenborse stellen wollen.
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Status: neu Zuriick zur Suche

Neue Stelle anlegen

Status dndern

Hier kinnen Sie ein neues Aushildungsplatzangebot einstellen.

101000001234 123¢ ~

Die Adressangaben werden automatisch aus Ihrem Unternehmens- oder
Filialenprofil iibernommen. Sie konnen alternativ eine andere Firmierung
nennen, unter der Sie das Angebot einstellen wollen. In diesem Fall fiil-
len Sie bitte entsprechende Felder aus.

Geben Sie fiir jedes Angebot bitte eine/n Ansprechpartner/in an. Gegebe-
nenfalls konnen Sie fiir das neue Angebot eine abweichende Anschrift
angeben, an die sich Bewerber/innen richten sollen.

Ansprechpartner

Name
E-Mail Adresse

Telefon Telefax

Geben Sie zudem bitte detaillierte Informationen zur Lehrstelle an. Wah-
len Sie dazu den Ausbildungsberuf, das Ausbildungsjahr und die angebo-
tene Anzahl von Lehrstellen sowie das Datum des Ausbildungsbeginns an.

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

Nennen Sie ferner die bendtigten Qualifikationen, die Bewerber mitbrin-
gen missen. Wahlen Sie dazu aus der Liste die geforderten Qualifikatio-
nen. Halten Sie die STRG-Taste gedriickt, um mit der Maus mehrere Quali-
fikationen auszuwadhlen.

Seite 10/14
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Geben Sie das Da-
tum des Ausbil-

dungsbeginns an.

Fligen Sie weitere
Informationen als
Datei bei.

Ausbildungsberufe*

[
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Ausbildungsjahr* Mit Sternchen markierte Felder sind Pflichtanga-
2012 +| ben. Fillen Sie diese daher bitte aus.

Angebotene Plitze*
1

Ausbildungsbeginn*

Schulabschluss*

Hochschulreife

Weitere Kenntnisse und Qualifikationen

Studiumsaussteiger

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

PC-Kenntnisse (Office)

Erweiterte Fremdsprachenkenntnisse

-
=
-
-
O
o

Zusdtzliche Informationen

Dateianhang

I Durchsuchen... |

Weitere Kenntnisse und Qualifikationen

Stellenbeschreibung

[T Ja, senden Sie mir passende Aushildungsgesuche an die im Profil hinterlegte E-Mail

Adresse (siehe Nutzungsbedingungen)

Angebot einstellen

Beschreiben Sie die
Stelle bitte mog-
lichst pragnant.

Lassen Sie sich ihr Angebot als Vorschau anzeigen und priifen Sie Ihre

Angaben. Klicken Sie abschlieRend auf ,,Angebot einstellen”

. Das Angebot

erscheint sofort in Ihrer Angebotsliste und wird dann durch Ihre zustdan-
dige IHK freigeschaltet. Sie konnen das Angebot jedoch fortlaufend bearz-

beiten und beispielsweise selbst wieder deaktivieren.
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3.4 Angebotsdauer

Abhangig davon, wann und fiir welches Ausbildungsjahr sie eingestellt
worden sind, werden Lehrstellenangebote fiir drei bis sechs Wochen auf
der Internetseite angezeigt. Die Giiltigkeit wird dabei wie folgt festgelegt:

Angebote fiir das aktuelle Ausbildungsjahr
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt vor dem 31.07. liegt, betragt
die Giiltigkeit acht Wochen.
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt nach dem 01.08. liegt, wird
das Verfallsdatum auf vier Wochen nach der Aktivierung gesetzt.

Angebote fiir das folgende Ausbildungsjahr
e Wenn der Aktualisierungszeitpunkt vor dem 31.07. liegt, ist die
Giiltigkeit nicht begrenzt. In diesem Fall steht anstelle des Ver-
fallsdatums der Begriff ,unbegrenzt giiltig".
o Wenn der Aktualisierungszeitpunkt nach dem 01.08. liegt, wird
das Verfallsdatum auf acht Wochen nach der Aktivierung gesetzt.

Uber ablaufende Angebote werden Sie per E-Mail benachrichtigt. Wenn
Sie wiinschen, dass das Angebot langer auf der IHK-Lehrstellenborse
bleibt, wenden Sie sich bitte an Ihre zustandige IHK.

Wenn Sie das Angebot selbst zeitlich beschranken mochten, geben Sie
bitte ein Giiltigkeitsdatum an. Das Angebot wird am Tag danach automa-
tisch auf den Status "inaktiv" gesetzt.

Seite 12/14
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4 Passende Bewerber

Durch einen Klick auf das Symbol fiir passende Angebote ,, =" in der Liste
TIhre Angebote gelangen Sie zu der Ubersicht passender Bewerber.

4.1 Gesuche einsehen

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

In der Ubersicht werden Ihnen der erreichte Schulabschluss des Bewer-
bers, die Postleitzahl seines angegeben Wohnorts und die Hohe der Uber-
einstimmung (nur wenn diese mindestens 80% betrifft) angezeigt. Falls
der Bewerber seinem Gesuch Anhdnge (Zeugnisse, Lebensldufe, Arbeits-
proben) beigefiigt hat, werden diese ebenfalls aufgefiihrt.

Passende Bewerber

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

Anzahl passender Bewerber 2

fir 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 iiber den Bewerber erfahren mochten, klicken Sie bitte in
der Liste fiir passende Bewerber auf die angegebene Gesuche-Nummezr. Es
offnet sich daraufhin eine Seite mit Detailansicht fiir das Gesuch.

Hizlsbh.page.admin.joboffer.matchingProfile.title!!!

profileno

year

schoolEducation

abilities

download

email

Diese Detailansicht beinhaltet die vom Bewerber angegebenen Daten, wie
beispielsweise sein Geburtsmonat und Geburtsjahr, der hochste erreichte
Schulabschluss und seine Vorqualifikationen. Diese werden Ihren Lehr-

8/1985

MIT

Studiumsaussteiger

Berufshezogenes Praktikum / vorherige Ausbildung
Berufsschulische Vorgualifikation

Fuhrerschein

PC-Kenntnisse

Englisch-Kenntnisse

Szenario.pdf

applicant@web.de

stellenanforderungen gegeniiber gestellt.

Hat der Bewerber dem Gesuch Anhange beigefiigt, konnen Sie diese dort
herunterladen und sich anzeigen lassen. Zudem haben Sie die Mdglichkeit
mit dem Bewerber iiber seine E-Mailadresse in Kontakt zu treten. Diese

wird dort im Klartext angezeigt.

K K K K K K K R KR K
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