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Uberblick des Online Bewerbungsprozesses

@ Anmelden im Online Bewerbermanagement

lhre Internetredaktion stellt die

= COnline Stellenanzeige mit dem Link auf das

@ Eratellung desaneienspee i SEh AT Mnke o = Online-Bewerbungsfarmular ins Internet.
das Online-Bewerbungsfarmular =

Interessiete Bewerbar fillen das Online- @
4 Bewerbungsformular im Internet aus und geben

Betrachtung der Bewerberdaten in der ' ihre Bewerbungsdaten frei. (siehe Anhang)

Online Bewarbery erwaltung

®

. Bewerber erhalten automatisch eine Eingang=
TV bestatigung ihrer Bewerbung per E-Mail,

Yorselektion der Bewerber und erste Auslese _y Ungeeignete Bewerber erhalten mit einer
von ungeeigneten Kandidaten £ 2-tagigen Verzégerung automatisch eine
Absage per E-Mail. Die Bewerberdaten werden

e T T nach B Monaten automatisch geldscht.

Betrachtung der Dateianhange

@ @

@ Bewerberkommunikation auf Basis von i':h} Aussichtsreiche Bewerber erhalten

E-Mail-“orlagen ¥ Statusmeldungen, Anforderungen weiterer
Unterlagen und Einladungen zu Interviews
per B hail.

... und der administrativen Funktionalitaten:

@ YWeiterleitung von Bewerberdaten in andere g Die Online-Bewerbung erscheint in
Yerwaltungseinheiten lhres Unternehmens 1 der ausgewahlten Abteilung und wird
dort weiter bearbeitet.

@ Anderung des persdnlichen Zugangspassworts
fir die Bewerberverwvaltung

@ Erstellung und Editierung von Kommunikations-
vaorlagen

@ Einrichtung und Anderung von Nutzern und
Abteilungen

1 “enwaltung lhrer Kontakiadresse und des
Ansprechpartners in lhrem Unternehmen

@ Abmelden aus der Bewerbererwaltung (Logout)
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1 Anmelden im Online Bewerbermanagement

So gelangen Sie auf die Anmeldeseite:

Wenn Sie einfach nur die Internetadresse www.HRecruiting.de eingeben, gelangen Sie Uber ,,
.Kunden Login“ auf die Anmeldeseite.

(Sie kdnnen auch die Internetadresse der Anmeldeseite direkt eingeben:
https://www.hrecruiting.de/service/index.php )

HRIECRUITING

Kontakt

Home Lisung Nutzen Referenzen Presse Support

Schnelle Implementierung

Die Anmeldung:
Geben Sie bitte den lhnen zugeteilten Usernamen und das dazugehérige Passwort ein. Driicken Sie

dann auf den ,Anmelden“-Button.

Sicherheit der Daten nach dem Anmeldevorgang: Nach dem Anmeldevorgang erfolgt die
Dateniibertragung Uber eine verschlisselte Verbindung (128 Bit SSL Verschlusselung), so dass die
Bewerberdaten stets vor fremdem Zuariff aeschitzt sind.

Kunden Login

Benutzername

Passwort

Anmelden

HReCONNECT Benutzerhandbuch Seite 4



Willkommen im HReCONNECT Dashboard !

Im Dashboard sehen Sie lhre aktuellen Ausschreibungen, neue Bewerber und Ihre Wiedervorlagen
und Termine. Mit Klick auf das i Icon 6ffnen sich weitere Details zu Bewerber, Ausschreibung, Notiz
oder Termin.

Die Kalenderbox ermdglicht Ihnen die Erstellung und Editierung von Terminen und Wiedervorlagen.
Alle aktuellen Wiedervorlagen sind in der dazugehdéren Box zu finden und zudem in der
Kalenderbox sichtbar sowie sonstige Termine.

Desweiteren steht eine Notizfunktion im Dashboard zur Verfigung.

Die Boxen kdnnen Sie beliebig anordnen, ausblenden, I6schen oder neu erstellen.

HR|ECRUITING DASHBEOARD WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

12.00.14 EDVAT a ]
7 ] ] 1 Ei 12 13 01.08.14 Persanal [ /]
14 15 16 i 13 19 20 01.08.14 Persansl ] /]
2 2 22 M 25 26 a7 310714 Parsanal o /]
FL] 9 30 28.07.14 Personazlleiter Personal o 0
B =
il von Peter Petersen Details ©..
Intistivbewerbung (Berin) [30.10.08 neu
Peterweg 3 Tel privat:  0563-123456
5230 Peterdorf Tel. gesch.:
MNotizen Tel. mobil:
16.10.2012 Z”ss"rL"u‘e‘ ass“"g;z Persansl Miller i1 Geburtstag: 01.01.1970
Heursrminosoep Nationalitat deutsch
chu Allgemeine Hochschulreife
Status:
Zum:
Behinderung: Ja
I Aufwerksam geworden:
30.10.2008  Herr Peter Petersen (44} Initistivbewerbung L] SR e b T
15102008 Her Lukas Luker (34) Contraller L]
03.10.2009 Hesr Thomas Thomsen (44) Vertrishsmitarbeiter /]
01.10.2008  Frau Martina Martens (40) Vertriebsmitarbeiter L]
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1.1 Anderung des personlichen Zugangspasswortes

Sicherheitshinweis: Wann sollten Sie lhr Passwort dndern ?
Zur Sicherheit sollte das Passwort Es empfiehlt sich, das Passwort aus
mindestens 6 Zeichen lang sein Sicherheitsgriinden regelmaBig zu andern.

und aus einer Buchstaben/Zahlen-
Kombination bestehen (z.B.:
HR37DG).

GroB- und Kleinschreibung von
Buchstaben wird beim Passwort
nicht berticksichtigt.

Insbesondere wenn Sie beflirchten, dass ein
Dritter Kenntnis von lhrem Passwort erlangt hat,
sollten Sie es andern.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben,
wenden Sie sich bitte an den HReCONNECT-
Manager in lhrer Abteilung.

BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

gt o —
M || g A = | | O
MAILVORLAGEN CONTROLLING TERMINE CRM HRECONNECT SOFTSKILLS
VERWALTEN

Das Passwort kann im Bereich ,Mein Account® gedndert werden in dem Sie auf den ,Passwort andern®
Button klicken und dort ihr neues Passwort eintragen und anschlieBend speichern.

Sie kdnnen Ihr persénliches Benutzer-Passwort Andemn, indem sie das neue Passwort
zweimal in die unten angebotenen Eingabefelder eintragen

Bedenken Sie, dass sich Ihr neues Passwort weder aus Ihrem Benutzernamen noch aus lhrem Vor- oder Machnamen zusammensetzen sollte
Zu Ihrer Sicherheit muss das Passwort mindestens 8-stellig und maximal 12-stellig und muss um einen bestmdglichen Schutz zu bieten aus Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen kombiniert sein.
Damit folgt HRecruiting den Empfehlungen aus dem “Leitfaden fir IT-Sicherheit” vom Bundesamt filr Sicherheitin der Informationstechnik.

Nutzer: testnutzer_neu

Rechte; = =HReGenrecklianager=— =—
Passwort: {(wiederholen) L _!
Anrede _H_err_ T _v_ -
Titel —bitte wahlen— =

MName

Varname

E-Mail

Tel.

Abteilung Perzonal
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2 Ausschreibungserstellung

2.1 Ausschreibungen erstellen (HRePUBLISHER)

HR|ECRUITING DASHBOARD WORKDESK BEWERBER VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

s Hier finden Sie plie bisher ersteliten Stellenanzeigen Ihres Unternehmens in den folgenden Kategorien
Jitete Anzei
r # Anzeigen'

ke Der Anzeigengenerator befindet sich im MenUpunkt
|3 Um eine Detailansicht eing ,,AUSSChreibungen“- Mlt K“Ck an daS + SymbOI kann eine ualisieren, zu loschen,
‘escnanete anzaigenw| ANZEIgENerstellung initiiert werden.

Wenn Sie eine bereits ges

AUSSCHREIBUNGEN

6ffnet die Anzeigenubersicht

Geschaltete

B
Anzeigen Inakfive x I
W Erstellung einer Stellenanforderung -
0026
N

KEIN WORKFLOW Personal Schatz 2507 2014

123456789 07.05.2013

—

Auf den folgenden zwei Seiten werden Sie durch den Anzeigenerstellunags - Prozess geflihrt.

Bitte geben Sie hier Ihren Mamen und eine Kennziffer fir die Anzeige ein. Der Kommentar wird zusammen mit
der Anzeige gespeichert aber nicht mit verdffentlicht. Er dient ausschlieltlich zu internen Zwecken, ZB. einem
Hinweis, dass die Anzeige erst zum nachsten Ersten geschaltet werden soll. Mit der Auswahl des Templates
und des Textlayouts legen Sie das spatere Aussehen und die Struktur der Anzeige fiest.

Mit der Spezifizierung eines Bewerberformulars bestimmen Sie, welches Online-Bewerbunagsformular mit der
Anzeige verknipft werden soll.

Administrative Daten:

Ersteller * Kennziffer * Erstelldatum
|Christin Miller | |[07.01.2011
Anfordernde Abteilung *
|F'ersnna| v|
Standort Telefon Fax
| 20459 Hamburg vl | |
Einstellungstermin Anzeigentemplate * Jobgruppe
| |—bi1te wahlen-- b ” Einzelhandeal V|
Sprache [ deutsch | bitte wahlen v
[ englisch | bitte wahlen v|

Mitteilungsfeld

Hier geben Sie Informationen zur Anzeige ein. Der Kommentar im Mitteilungsfeld wird zusammen
mit der Anzeige gespeichert aber nicht mit veréffentlicht. Er dient ausschlieBlich zu internen
Zwecken. Durch die Auswahl der ,anfordernden Abteilung" steuern Sie die Zuordnung der
Bewerbungen in Ihrem Unternehmen. Im Bereich ,Anzeigentemplate™ wahlen Sie Ihre
Layoutvorlage fir die Anzeige aus. Mit der Spezifizierung eines Bewerberformulars bestimmen Sie,
welches Online-Bewerbungsformular mit der Anzeige verknlipft werden soll.
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Administrative Daten:

Ersteller* Kennziffer * Erstelldatum
|Christin Maller | ||07.01.2011
Anfordernde Abteilung *

| Fersonal v|

Standort Telefon Fax

| 20459 Hamburg v| |
Einstellungstermin Anzeigentemplate * Jobgruppe

Sprache

Mitteilungsfeld

| —-hitte wahlen-- b || Einzelhandel + |
[ deutsch | hitte wahlen v |
[ enalisch |bitte wahlen v|

Mit Klick auf ,weiter"

gelangen Sie zum
Texteingabebereich.

HReCONNECT Benutzerhandbuch
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zuriick

Stellenbezeichnung | |

Stellenbezeichnung- |
Zusatz

Ausschreibungstest

Bitr 2RSSV M ES

B 7 U ax ¢ risisis=s=si@n $i00—=
‘ Farmat = | Schriftart - | GibfATe -
hier Text

[ Vorschau anzeigen ]

Sobald Sie den Text eingegeben haben, klicken
Sie auf ,Vorschau anzeigen®. Bitte achten Sie
darauf, dass Sie eine einzigartige Stellen-
bezeichnung vergeben.
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P& https:/hyww. hrecruiting. de/service/preview_anz.php3?HRe_Session=75f60c8e82bcd70b5.

Wir suchen eine(n): Teststelle -

Unser Unternehmen

Designer Brause
Michael Golly
Deichstr. 36
20459 Hamburg
040 41263141
040 41263140

153

Nachster Schritt:

@Ver&jﬁemlichungsmedium wahlen

O Anzeige verwerfen

{:}.f-.n?_eige als Entwurf speichern (inaktive Anzeige)

{:}.ﬁ.nzeige als Entwurf speichern (inaktive Anzeige) und weitere Anzeige erstellen

weiter

Nach der Anzeigenerstellung
wahlen Sie das
Veroffentlichungsmedium aus.
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Markieren bzw. Dealtivieren Sie die folgenden Checkbaoxen, um die Stellenanzeige in Unternehmenseigenem Intranet und externen Stellenbdrsen zu

verdffentiichen
Ihre Jobbdrsen

-~

interne Vermittiung (keine
Veroffentlichung der Anzeige)

n Bei Facebook verdffentlichen?

[0  Eintrag auf Pinnwand

O
i
=
Verdffentlichung in der JOBBORSE der Bundesagentur F— W
fiir Arbeit (www.arbeitsagentur.de) Beainn: (dd.mm. v¥)
O ) « o
Beginn: (dd.mm.YY) Hier wahl_en Sie _dle
0 = aus wo die Anzeige
verdffentlicht werden
.
= soll.
Recruiting Webseite [hres
Unternehmens
O
Unternehmenseigenes Intranet
O
= Bei Twitter verdffentlichen?
|
O

s

Insertationsdauer
4 Wochen G Wochen 8 Wochen
O O O

@Verﬁﬁentlichungsmedien speichern und weiter zur Freigabe
(O Anzeige inaktiv speichern zuriick zur Anzeigenibersicht

O.&nzeige ohne Auswahl! der Verdffentlichungsmedien zur Freigabe weiterleiten

. ™y
Kennziffer: 33 Ersteller: Yehlow
Erstelldatum: 07.01.2011
Freigabedatum: 07.01.20M1
Stellenbezeichnung: Teststelle
Bewerbungsformular: Test OBF
Zusatz:
Verdffendlichungsdaten
Medium Rubrik Dauer
interne Yermittiung
. A

@Anzeige in den ausgewahlten Medien zur Freigabe weiterleiten
O.Ausschreibung zur Prifung per E-Mail versenden
{:)Verﬁﬁentlichungsmedien andern

(O abbrechen und zuriick zZur Ausschreibungsibersicht

wieiter

Mit Klick auf ,weiter" speichern Sie die
Veroffentlichungsmedien und leiten die
Anzeige zur Freigabe weiter.

HReCONNECT Benutzerhandbuch
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2.2 Veroéffentlichungen (HRePUBLISHER)

Die Freigabenverwaltung befindet sich im MenUpunkt ,,Veréffentlichungen®.

HRIECRUITING DASHEOARD WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION LOGOUT

Laufende Anzeigen|  Zur Freigabe | Zur [ i Alle Anzeigen

[Kennziffer ~ Erstelldatum ¥lJobborse “¥|Optionen ~
lorkflow

2013-050 27.05.2013 27.05.20134Wa K .

KEIN WORKFLOW e 1 D D @
Personal | 1

Ikjsfg345435 27.03.2014 27.03.20144Wo .

KEIN WORKFLOW Luise Mason ! D D @
Personal | I

F 20146 28.04.2014 Recruiting Website Ihres Unternehmens <

‘ KEIN WORKFLOW Luise Mason Unternehmenseigenes Intranet | D D @-
b Persons! 28.04.20144Wo 1 \

ljudwf7976 06.05.2014 Recruiting Website Ihres Unternehmens .

‘ KEIN WORKFLOW Christin Miller 08.05.20144Wa D D @-
b Persons! -—

Uber dieses Symbol leiten Sie die
Priifung der Anzeige ein. AnschlieBend
offnet sich die Anzeige.

(= https:/hwww. hrecruiting. de/service/preview_anz.php3?HRe_Session=75f60c8e82bcd70b5.. L

Wir suchen eine(n): Teststelle -

Unser Unternehmen

Designer Brause
Michael Golly
Deichstr. 36
20459 Hamburg
040 41263141
040 41263140

=

(® weiter zur Prufung der Verdffentlichungsmedien
{:}Verﬁﬁentlichung der Anzeige ablehnen

{:}mrﬂckzur.&nzeigenﬂbersicht

weiter

Mit Klick auf ,weiter" gelangen
Sie zur Prifung der
Veroffentlichungsmedien.

HReCONNECT Benutzerhandbuch Seite 12



Kennziffer: KX Ersteller:
Erstelldatum: 07.01.2011
Freigabedatum; 07.01.2011
Stellenbezeichnung: Testsielle
Bewerbungsformular; Test OBF

Zusatz:

Verdffendlichungsdaten

Ort Rubrik Dauer
interne Yermittlung

A v
@'Anzeige in den ausgewahlten Medien verdffentlichen

{}Verﬁﬁentlichungsmedien andern

{:}Uerﬁﬁentlichung der Anzeige ablehnen

O zuriick zur Anzeigenidbersicht
Nach der Prifung der Verdffentlichungsmedien

kénnen Sie die Anzeige per Klick auf ,,weiter" in den

ausgewadhlten Medien veroffentlichen.

(& zuriick zur Verwaltung der Anzeigenfreigaben

weiter
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3 Bewerberformulare erstellen

So gelangen Sie auf die Seite Bewerberformulare:

Nach der Anmeldung gelangen Sie Uber ,Administration” zu dem Punkt ,OBF Formulare®. Hier
finden Sie eine Auflistung sowohl aller aktiven als auch inaktiven Online-Bewerbungsformulare.

HR|ECRUITING DASHBOARD WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

U U (o] — m
20 || 22e M | | kg Yo || = || =
e (oo} | —
BENUTZER ABTEILUNGEN OBF-VORLAGEN MAILVORLAGEN| CONTROLLING TERMINE CRM HRECONNECT SOFTSKILLS MEIN ACCOUNT
VERWALTEN

HRIECRUITING DASHBOARD WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

Aktive OBF Inaktive OBF
Es wurden & relevante OBF Layouts gefunden
Azubi Personal Standard @

Elektrotechniker Personal @
Entwickler Personal @

Steuerassistent Personal @
Teamassistent Personal @
_ % - testobfstudium Personal @
e ]!
- —a

Um ein neues Online-Bewerbungsformular
zu erstellen, klicken Sie auf den ,neu™-
Button und Sie gelangen auf die folgende

Seite.
DASHEOARD ORKD B RBER A REIB RO ADMINISTRATION .
Formularname Sprache auswéhlen deutsch ﬂ
deutsch A
Ges. Stele D " Person |:| ' Schule Studium Q Sprache
Berufsaush Auskand i Praklika Berufserf EDV D i

[ertollon J1
Hier geben Sie dem OBF einen Namen und wahlen eine Sprache
sowie die Rubriken aus.

Durch Klicken auf den ,erstellen"-Button gelangen Sie dann auf
folgende Seite.
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HRIECRUITING DASHBOARD WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

Stralte und Hausnummer

e Element erfolgreich erstellt
Formulamame Hier legen Sie fest, was in den jeweiligen
Rubriken des OBF “s abgefragt werden
Ges. stele [/ [ Person /1 schuie V] studum V] wenrdienst ] qualifikation [] soll. Zudem kénnen Sie Gewichtungen
Berufsaush. Ausland i Praktika Berufserf. EDV bestimmen.
Anrede
Titel
Vorname
Name

PLZ und Wohnort Fakior Werte
Staat Faktor Werte
Nationalitat Faktor Werte
Geburtsdatum Faktor Werte
Telefon (privat)
Telefon (geschafiich)
Telefon (mabil)
E-Mail
Schwerbehinderung Faktor Werte

Fre_==m—m== = 1
|[ Element hinzufiigen ][I Anordnung speichermn ]

Zum Bearbeiten bitte auf den Elementnamen klicken:

Mit Klick auf diesen Button haben Sie die
Mdéglichkeit zusatzliche Elemente
hinzuzufiigen. Dann gelangen Sie auf
folgende Seite.

HR|ECRUITING DASHBOARD WORKDESK BEWERBER

6 Formularname |QOBF

Element Art Uberschrift -
Beschriftung :
Eingabefeld |

Auswahlwerte geﬁlsd Felder
[{mit Kommata getrennt eingeben) AESWEh”iST.E

. Auswahl Box
G . )
) rn;se Multi-Auswahlliste
{in Pixel)
Fflichtfeld?

Um das Element zu erstellen, klicken Sie auf diesen Button und
das neu erstellte Element erscheint unten auf der folgenden
Seite
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Formularname |OBF

Ges. Stelle " Person | schuke Studium Wehrdienst Qualifikation (| Sprache
Berufzausb. D Ausland D Sonstiges D Praktika Berufzerf. EDW D Dateianhédnge
Anrede

Titel

Vormame

Name

Stralte und Hausnummer

PLZ und Wohnort Faktor Werte

Staat Faktor Werte

Mationalitat Faktor Werte

Geburtsdatum Faktor Werte

Telefon (privat)

Telefon (geschaftlich)

Telefon (mobil)

E-Mail

Schwerbehinderung Faktor Werte

Element hinzuﬁ.igen! “ Anordmung speichern

Zum Bearbeiten bitte auf den Elementnamen klicken:

Hobbys Zum Speichern Ihrer Eingaben
klicken Sie auf diesen Button.

Das erstellte OBF erscheint dann in
der Liste der Bewerberformulare.
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4 Betrachtung der Bewerberdaten in der Bewerberverwaltung

Filteroptionen:

Die Filterfunktion ermdglicht Ihnen einen schnellen Zugriff
auf relevante Bewerber.

Die Bewerber werden nach ihrem Selektionsstatus in Schnellsuche

verschiedenen Listen angezeigt. Die Schnellsuche ermdglicht die

Durch Klicken auf die einzelnen Reiter der Listen (z.B. auf Selektion der Bewerber-Datenbank
»~neue Bewerber") wechseln Sie in die jeweilige Liste. Der anhand von Schlagworten. Durch die
Reiter der aktuell angezeigten Liste wird in dunkelblau mit Definition des Suchbereiches werden die
weiBer Schrift von den anderen Reitern hervorgehoben. einzelnen zu durchsuchenden Bereiche

. N eingegrenzt. Auch Dateianhange werden
In der Liste ,Alle Bewerber" werden alle Bewerber dargestellt im Suchvorgang beriicksichtigt.

HRIECRUITING DASHBOARID WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN Bewerbersuche (Vor- und Nachname) m

ADMINISTRATION I 1

r = = - T T T s T T T T T s s s s I
:o | | Filter: neu I
Status neu = |
|
Ausschreibung Ausschreibung filtern s |1
|
6 Bewerber anzeigen Filter laschen 1
——————————————————————————— -l
Favoriten:
O ale Aktion ausfuehren .. | - absenden
t
::;::e Es wurden insg. 6 relevante Bewerber gefunden
T obeooen 2.2014 - Draktikantiarketing fc ElE
I B g FhEBERD
werschieben 1 |
B % 22.00.2014 :I:]ax Muster 2 R S e B I@' @ D
kA I I
G 30.10.2008 Herr Peter Petersen nitiativbewerb Stewerfachangesteliter 3 T
= ﬁ Finanzen Aligemeine Hochschulreife @ = D D
kA ak 1 1
1
5 15.10.2009 Herr Lukas Luker 1 r Kauffmann fiir Rechnungswesen | [
o Y ﬁ Finanzen Fachhochschulreife In@j @D D
o &

(

Detailansicht eines Bewerberprofils:

In der ,Optionen“-Spalte der
Bewerberlisten kann (ber das Lupe-
Symbol eine Detailansicht der einzelnen
Bewerberprofile betrachtet werden.

HReCONNECT Benutzerhandbuch Seite 17



4.1 Bewerberinformationen in den Ubersichtslisten

Eingang:

Datum des Tages, an dem der Bewerber die
Bewerbung zur Priifung freigegeben hat.
(Dieses Datum sagt nichts lber eine erfolgte
Bearbeitung ab diesem Zeitpunkt aus.)

Sortierung der Spalteniiberschriften:
Durch Klicken auf die Spalten-
Uberschriften konnen Sie die Bewerber
nach Werten in der jeweiligen Spalte

sortieren.
_
Es wurden insg. G relevante Bewerber gefunden
i 22092014 Frau Hans Meier
ok = i (oS
KA
S 22002014 Max Muster
B 40 D ol Finanzen Gymnasium (AHS)
KA.
e T M e e e =
5
(sl LSDiO.Z_(}OQ_ 1 Herr Peter Petersen D ;‘| mome 1 |S|auerfac||ﬂngestemer 1
b Aligemeine Hochschulreife
o x A 4 I |Allgemeine Hoehsohulreite 1
L - = 1 L e - )
B 15.10.2009 Herr Lukas Luker ” Kauffmann fiir Rechnungswesen
" D < Finanzen FachHochschulreife
0 TED
A té?’ 03.10.2008 Herr Thomas Thomsen . T Kauffnann des Aussenhandels
i D e bz Aligetheine Hochschulreife
KA.
q 01.10.2009 i i MEEIlE:
B /é,.r, Frau Martina Martens ‘_ . Kaufirau - Marketingkommunikation @ D D
i D 5 Marketing Allgemeine Hochschulreife
KA 40 L

Stelle/Abteilung:

Stelle: Die Stellenbezeichnung, die der Bewerber als
gesuchte Stelle im Bewerbungsformular angegeben
hat (Initiativbewerbung) bzw. die bei der
Stellenausschreibung genannt wurde (Bewerber auf
Online-Ausschreibung)

Abteilung: Die hier angegebene Abteilung ist die, die
sie bei der Erstellung des Online-
Bewerbungsformular-Links angegeben haben.

Berufsausbildung / Schulische Ausb.:
Berufsausbildung: Sofern der Bewerber
eine Berufsausbildung angegeben hat,
wird die letzte Berufsausbildung hier
angezeigt.

Schulische Ausb.: Hier wird die hochste
schulische Ausbildung angegeben. Hat der
Bewerber nicht studiert, erscheint die
hochste Schulausbildung. Im Falle eines
Studiums, der zuletzt studierte
Studiengang.
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4.2 Anzeigenselektive Auflistung der Bewerber

Filter: neu
Status neu -
Ausschreibung | 1 Ausschreibungen ausgewahlt =
mEﬂter keywords + Alle %Keine
1 Bewerber anzeigen
[C] Account Manager
Favoriten: @Contmller
g4

Initiativbewerbun
Alle Aktion ausfue 9

[CIMarketingstelle

Praktikant/Marketing -

[CVertriebsmitarbeiter

[
E e IO TS el

15
kA,

Auswahl der Ausschreibung
Wenn Sie Uber die Dropdownauswahl eine Anzeige auswahlen und dann auf ,anzeigen® klicken, werden nur
die Bewerber angezeigt, die sich auf die ausgewahlte Ausschreibung beworben haben.

4.3 Aktionen mit mehreren Bewerbern gleichzeitig durchfiihren

I [¥] Alle: |aktion ausfuehren ... | - absenden
ungeeignet N
geeignet
priifen
g absagen 22.00.2014 ;
A Frau Hans Meier
| mailinfo 15

| verschieben | kA

@ N 22.09.2014 Max Muster

40

kA

30.10.2009 Herr Peter Petersen

A S 44

Massenaktionen: Durch Anklicken der Checkbox ,Alle® wahlen Sie alle Bewerber, die in der Bewerberliste
angezeigt werden aus. Durch Anklicken der Checkboxen vor den jeweiligen Bewerbern in der Liste kénnen
Sie auch nur bestimmte Bewerber auswahlen, mit denen die Aktion durchgefiihrt werden soll. Neben der
lokalen Selektion der Bewerber steht auch die Versendung von Absagen als Massenaktion zur Verfligung.
Dabei wird jede E-Mail personalisiert, d.h. mit einer individuellen Betreff- und Anredezeile versehen.
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4.4 Bewerberinformationen in der Bewerberprofil-Detailansicht

ot

So gelangen Sie auf die Bewerberprofil-Detailansicht:

In den Bewerberlbersichtslisten klicken Sie auf das Lupe-Symbol neben dem
Bewerber, den Sie genauer betrachten wollen. Es 6ffnet sich ein Popup (weiteres
HTML Fenster), in dem die Detailansicht angezeigt wird.

Hinweis: Sollten Sie bereits eine Detailansicht ge6ffnet haben, wird die neue
Detailansicht in diesem Fenster angezeigt, ohne dass das bereits gebdffnete Fenster
dabei in den Vordergrund springt. Sollte sich bei dem Klicken auf das Lupe-Symbol
kein Fenster 6ffnen, Gberprifen Sie bitte, ob Sie nicht bereits an anderer Stelle eine
Detailansicht gedffnet haben.

Automatische Eingangsbestatigung:

Sobald die Detailansicht eines Bewerbers das erste Mal von einem Mitarbeiter lhres
Unternehmens aufgerufen wird, erhalt dieser eine automatische
Eingangsbestatigung per E-Mail. In dieser Eingangsbestatigung bedankt sich lhr
Unternehmen fir die Bewerbung und weist darauf hin, dass die Bearbeitung noch
ein wenig Zeit in Anspruch nehmen wird.

Bewerberdetailansicht von Petersen, Peter

Bewerbung vom 30.10.2009 auf die Stelle: Initiativbewerbung

o0 & A A BB

Personendaten " Ausbildung " Karriere ” Sonstiges ” Beweriung ” Softskills ” Historie ” Video |

-1-ClickAction wahlen—

Herr Tel. privat: 0563-123456
Petersen, Peter Tel. gesch.:

Peterweg 3 Tel. mobil:

65239 Peterdorf Fax:

Deutschland E-Mail:

Persdnliche Daten
Stelle: Initiativbewerbung (Berlin) andern
Status: neu
Geburtsdatum: 01.01.1970
Mationalitat: deutsch
Schulabschluss: Allgemeine Hochschulreife
Aufmerksam Online-Stellenbérse
gewaorden:

Offline Bewerber: nein
Wehr-/Ersatzdienst.  zurickgestellt

gute Kenntnisse: WSO Franzisisch: Fortgeschritten
gute Kenntnisse: M3 Office Enalisch: Verhandlungssicher
gute Kenntnisse: Datev Deutsch: Muttersprache

Die Dateianhange (Lebenslauf, Zeugnisse etc.) sind in der Rubrik ,Sonstiges” zu finden.

HReCONNECT Benutzerhandbuch




Im Bereich ,Bewertung” kdnnen dem Bewerberprofil Notizen hinzugefiigt und einer Rubrik
zugeordnet werden. Ein Notiz Icon in der Bewerberlbersicht kann Sie Uber die Eintragung jeder
Notiz oder einer Notiz einer bestimmten Rubrik informieren.

Bewerberdetailansicht von Petersen, Peter

Bewerbung vom 30.10 auf die Stelle: Initiativbewerbung

@' @ zér ;ér --1-ClickAction wahlen— * | QK

Personendaten ” Ausbildung || Karriere ” Sonstiges || Bewertung || Softskills || Historie || Video |

Beschreibung Dateiname Gri Optionen upload| | *
Keine Elemente in dieser Ansicht

Viorlagen herunter laden

designerbrause_keyaccount.gif; @

anz_tpl.bd: @

Notiz hinzufigen L

Statusd@nderungen

Keine Statusanderungen verzeichnet

Interviewdaten

Keine Interviewdaten verzeichnet

Besondere Qualifikation
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4.5 Bewerber einlesen

HRIECRUITING DASHBOARD

um zum Beispiel Papier-Bewerbungen
eten Felder s berucksichtigen zu kénnen.

{b Kurzerfassen

Mailin

Ihre Bediirfnisse anpassbar.

Zusétzlich zur Online-Bewerbung besteht die
Méoglichkeit, Bewerberdaten von Hand zu erfassen,

Unter "Bewerber einlesen" kénnen Sie eingescannte
Bewerberprofile in die Bewerberverwaltung eingeben.
A Sie geben hier die Kontaktdaten ein und fligen alle
vom Bewerber vorliegenden Dokumente als
Dateianhange an. Die Formularfelder sind nattrlich an

| PLZ und Wohnort

ILand Berufsausbildung

| Familienstand

o —————————— i In diesem Bereich ist
| Ausschreibungsaaten ! eine Ausschreibung bzw.
| ausscnreibung -Ausschreibung wahlen— ; LE; S_telletnbeze|Chnung
I_A_ssc_nre_lbuﬂg _________________ B €inzutragen.
\
(il |
| Bewerberdaten 1
| Berufsgruppe -—auswahlen— - Telefon (privat) * 1
. |
I anrede —~Anrede - Telefon (geschaftlich) "
: Titel, sofern vorhanden -Titel- = Telefon (mobil) |
| Vername(n) " E-Mail " :
I Name !
1 |
| Strafe und Hausnummer 1
Ausbildung 1
|
|
1

|
I Staatsbirgerschaft(en)

|
| Geburtsdatum (TT.MM.JIL) *

Hier geben Sie bitte die
Stammdaten des
Bewerbers ein.

Bezeichnung der Datei (Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Bewerberfoto,

Zeugnisse 0.4.)
Bitte beachten Sie die maximale Dateigréie von 1 MB.

Durchsuchen_ | Keine Datel ausgewahlt

Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahlt

Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahlt

AnschlieBend kdnnen die
Dateianhange wie
Lebenslauf usw.
hochgeladen werden.

Durchsuchen_ | Keine Datel ausgewahlt

Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahlt

Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahlt

Bewerbung speichern und weiteres Dokument hinzufigen

@ Bewerbung speichern

Mit Klick auf den
"weiter" Button, werden
die Bewerberdaten ges
peichert und kénnen in
der
Bewerberverwaltung
weiter bearbeitet
werden.

abbrechen

Costye)

Die eingelesenen Bewerbungen werden in der Bewerberibersicht im Reiter ,neue* aufgelistet und
kénnen aus der Bewerberverwaltung heraus wie gewohnt weiter bearbeitet werden.
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4.6 Bewerber erfassen

Unter "Bewerber erfassen” steht lhnen ein komfortables Eingabeformular fir die Erfassung der
Bewerberdaten zur Verfiigung. Das Formular orientiert sich an dem Online-Bewerbungsformular,
Uber das Bewerber Ihr Profil direkt online eingeben.

! Ausschreibungsdaten

|

1

1 Aussschreibung |—Au5c:hreibung wiahlen— l\:,| 1
|

|

1
| Meue Ausschreibung |

I erstellen | |
L f

In diesem Bereich wahlen Sie eine

Mit Klick auf den "erstellen" Button,
offnet sich das
Onlinebewerbungsformular und kann
ausgefillt werden.

bereits angelegte Ausschreibung aus
oder legen eine neue an.

Wiichtige Himmweise

Registrierun
Ll Gesuchte Stelle
Gesuchte Stelle

| Zur Person

| Abschluss

| Gesuchte Stelle
Abteilung
Einsatzort

Bewerbungsdatum

Fersonal |
21.01.2009
Die mit" * " gekennzeichneten Felder missen ausgefillt werden.
-ttt =- 1
R | >
e o o l_ [ — |

L

* |Amtsleiter (10699) |

Uber die Pfeile gelangen
Sie zur nachsten oder
vorherigen Rubrik.

Sobald Sie das Online Bewerbungsformular ausgefillt und freigegeben haben, wird die Bewerbung
in der Bewerbertiibersicht im Reiter ,neue” aufgelistet und kann aus der Bewerberverwaltung heraus
wie gewohnt weiter bearbeitet werden.
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5 (Vor-)Selektion der Bewerber

Ziel der (Vor-)Selektion:

Die eigentliche Auswahl der Bewerber kann natdrlich nur durch den direkten Vergleich der
Bewerberprofile aus Online- und Papierbewerbungen erfolgen. Durch eine erste Auslese kénnen
aber bereits in der Online Bewerberverwaltung definitiv ungeeignete Kandidaten identifiziert und
teil-automatisierte Absage E-Mails versandt werden.

In

Die Selektionsstufe der einzelnen Bewerber wird durch die Reiter der Listen (z.B. T )
und durch Status-Symbole in den einzelnen Listen (z.B. @) gekennzeichnet.

Der in diesem Abschnitt vorgestellte Selektionsprozess erlaubt, die Bewerber in die folgenden
Auswahlstufen zu verschieben:

In
@ bzw. L : Der Bewerber wurde betrachtet, kann aber zum jetzigen Zeitpunkt
nicht eindeutig fur geeignet oder fiir ungeeignet befunden werden.
Der Bewerber bleibt weiter im Auswahlprozess.

= Ungeeignete

= bzw. L Der Bewerber scheint nicht fiir eine Anstellung in lhrem
Unternehmen geeignet. Nach der Selektierung aus ,ungeeignet"
erhalt der Bewerber eine automatische Absage per ,Email* (mit 2
Werktagen Verzdgerung). Die Bewerberdaten werden
automatisch nach 6 Monaten geléscht.

[T Geeignete

bzw. Sl Der Bewerber scheint prinzipiell flir eine Anstellung in Ihrem

Unternehmen geeignet. Der Bewerber kann ggf. in den
papierbasierten Auswahlprozess integriert werden.
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5.1 Anzeige von Bewerberstatus und Durchfihrung des Selektionsprozesses

Auflistung der Bewerber nach Selektions-Status:

Die verschiedenen Bewerberiibersichtslisten stellen die Bewerber in den einzelnen Selektionsstati
separat dar. Durch Klicken auf die einzelnen Reiter der Listen (z.B. auf ,geeignet") wechseln Sie in die

jeweilige Liste.

i 1 |
Filter: neu
| I
Status | leu F
alle 1
Auss(.hlelwbung neu 1
| geeigner E
5 b anzeigen T i 1
I BRM !
Favorited: in Pritfung 1
ungeeignet
1 gecig |
O Ale | L Aktion ausfuel MBA Projek: 2]

Azubi Projekt

Es wurden insg. 5 relevante Bewerber gefunden

=
= 22.00.2014
(=] I@ ,l}»‘;;@ :)ax Muster
1 KA.
/| 30.10.2009 Herr Peter Pefersen
| KA. a4
: |
15.10.2009
B @ \ Herr Lukas Luker
! o as
1
2l 03.10.2009
|:| 1 ,ér Herr Thomas Thomsen
- KA. 44

R e
D ﬁ Finanzen
] ﬁ Finanzen

D ﬁ Finanzen

Status-Icons:

Die Icons in der ersten Spalte zeigen den
Bewerberstatus an. Er ist das Ergebnis der
Online-Bewerberselektion und enthalt diesel
Information wie die Listentberschriften.

Sobald Sie mit der Maus lber das Icon fahren,

wird Ihnen die Bezeichnung des einzelnen
Bewerberstatus angezeigt.

be

Bewerberdetailansicht von Muster, Max

Bewerbung vom auf die Stelle: Account Manager

B & A 4 B B

—1-ClickAction wahlen—

Gymnasium {AHS)

Steuerfachangesteliter
Aligemeine Hochschulreife

Kauffmann fur Rechnungswesen
Fachhochschulreife

Kaufmann des Aussenhandels
Aligemeine Hochschulreife

Selektion-Icons:

Mit einem Mausklick auf dieses Icon initiieren
Sie den Selektionsprozess fir den jeweiligen
Bewerber und gelangen auf die unten
dargestellte Selektionsseite.

Bitte wahlen Sie die Selektionsstufe aus, in die
der Bewerber verschoben werden soll (Vorauswahl):

Hier sortieren Sie Bewerber abteilungsintern in die Selektionsstufen

- "Geeigneter Kandidat” (Bewerber ist prinzipiell fiir eine Anstellung geeignet) und
- "Ungesigneter Kandidat” (Bewerber scheint nicht fir eine Anstellung geeignet)

Profil weiterleiten in den Status:  Geeignet by

2Wochen -
© Wiedervorlage am: @1 ~ 01 = 2014 =

() Wiedervorlage in:

@ Keine Wiedervorlage (Lschung der Daten nach 12 Monaten)

Neue Motiz

-"weitere Priifung notig” (Bewerber wurde betrachtet, weitere Selektion erfolgt spater)

Mit Klick auf den
"weiterleiten" Button wird
der Bewerber in die
ausgewadhlte Selektions-
stufe verschoben.

| [yeiereten] |
eiterleiten
[ _ 1
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6 Generierung von PDF Dokumenten aus der Detailansicht

@! So gelangen Sie auf die Bewerberprofil-Detailansicht:

In den Bewerberlbersichtslisten klicken Sie auf das Lupe-Symbol neben dem
Bewerber, den Sie genauer betrachten wollen. Es 6ffnet sich ein Popup (weiteres
HTML Fenster), in dem die Detailansicht angezeigt wird.

Sollten Sie bereits eine Detailansicht gedffnet haben, wird die neue Detailansicht in
diesem Fenster angezeigt, ohne dass das bereits gedffnete Fenster dabei in den
Vordergrund springt. Sollte sich bei dem Klicken auf das Lupe-Symbol kein Fenster
6ffnen, Uberprifen Sie bitte, ob Sie nicht bereits an anderer Stelle eine Detailansicht
geodffnet haben.

n Muster, Max

Bewerbung vom 22.09.2014 auf die Stelle: Account Manager

EEEPYEE

Personendate) Bewerberprofil als PDF anzeigen | Sonstiges | B

Herr/Frau

Muster, Max
Muster Damm| 1
14444 Berlin

Bewerberprofil als PDF anzeigen:

Bei Klick auf das PDF Icon wird ein PDF aus dem Bewerberprofil
erstellt, das Sie ausdrucken oder abspeichern kdnnen.

Stellen Sie auch hierbei beim Abspeichern durch die Wahl des
Dateinamens sicher, dass eine eindeutige Zugehorigkeit zu dem
jeweiligen Bewerber erkennbar bleibt.
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6.1 Speichen und Drucken von PDFs im Adobe Acrobat Reader

x\+ = LG

e/pdf/readme_test.php?HRe_Session=2c218079dec] e3ac0d499ceaeci0bbiibewerber_id=kwdjbSmhQuDnTO Lx&current_use + G | | [~ Google A B & #

won 3 — | aF

Automatischer Zoom  +

Bewerberdetailansicht - Muster

Gesuchte Stelle Drucken / Speichern
Gesuchte Stelle: Account Manager

Standort: Berlin

Fachbereich: Finanzen

Region:

Bewerbungsdatum: 22.09.2014

Aufmerksam geworden durch:

6.2 Anzeige der PDF-Stati in den Bewerberiibersichtslisten

| 03.10.2009 Herr Thomas Thomsen .

* | D \_"I; Finanzen
. | kA 3 €x o

PDF generiert I

|
g = ?E— ————— ' 01.10.2009 Frau Martina Martens
D POF L,_—] \_'-‘; Marketing

A b=

A 40

PDF-Status-Icon:

Das Adobe-PDF-Icon zeigt an, dass von dem Bewerberprofil bereits ein PDF erstellt wurde.

Es sagt jedoch nichts dartber aus, ob das PDF auch gedruckt oder gespeichert wurde.

Die PDF-Erstellung wird auch in der Historie festgehalten, wo auch der Bearbeiter, der das PDF erstellt
hat. anaeaeben ist.
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7 Bewerberkommunikation auf Basis von Mailvorlagen

Die einzelnen KommunikationsmaBnahmen:

Das Bewerbermanagement unterstitzt fiinf Arten von KommunikationsmaBnahmen, die im
Folgenden kurz vorgestellt werden.

Eingangsbestéatigung: Diese KommunikationsmaBnahme wird automatisch eingeleitet, sobald
ein Bewerber online bearbeitet, d.h. in der Detailansicht betrachtet wird. Ihr Unternehmen bedankt
sich darin fir die Bewerbung und weist darauf hin, dass die Bearbeitung der Bewerbung noch
etwas Zeit in Anspruch nehmen wird.

Unterlagenanforderung: Der Bewerber wird aufgefordert, lhnen weitere Unterlagen zur
Verflgung zu stellen, die fir eine Eignungsprtfung bendtigt werden.

Statusmeldung: Der Bewerber wird Uber den Status seiner Bewerbung informiert und darauf
hingewiesen, dass die weitere Prifung noch etwas Zeit in Anspruch nehmen wird.

Einladung zum Interview: Es wird eine Zeit und ein Ort vorgeschlagen und um Rickmeldung
gebeten.

Absage: Dem Bewerber wird mitgeteilt, dass die Stelle mit einem anderen Kandidaten besetzt
wird bzw. keine den Bewerberwiinschen entsprechende Stelle zu besetzen ist. Dem Bewerber
wird nach der Klassifizierung als ,ungeeignet* (siehe Abschnitt 4) automatisch eine Absage E-Mail
zugestellt (mit einer 2-tédgigen Verzégerung).

Die versandten E-Mails werden aus Vorlagen generiert, die individuell angepasst werden kénnen.
Vor der Versendung kdénnen die E-Mail Texte noch einmal dem individuellen Fall angepasst
werden.

Der Zugriff auf Mailvorlagen kann auch auf bestimmte Vorlagen begrenzt werden.
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7.1 Anzeige des Kommunikationsstatus und Initiierung von

KommunikationsmaBnahmen

T T e [ [ e S

Es wurden insg. G relevante Bewerber gefunden
o 22.09.2014 Frau Hans Meier
ok = i e
1= KA.
|
=t =3
eH 22.00.2014 Max Muster o
nEEA e £ i i
KA
H 30.10.2009 Herr Peter Petersen :
; <" Finanzen
. I'P ks
H 15.10.2009 Herr Lukas Luker N
/- Finanzen
| P 2
Y 03.10.2009 Herr Thomas Thomsen
& [ 5 Finanaen
" P
&) A 01.10.2009 Frau Martina Martens N
. S, Marketing
) i- B

Kommunikations-Status-Icons:

Die Icons in der zweiten Spalte zeigen den
Kommunikationsstatus, d.h.

die letzte durchgefiihrte E-Mail-
KommunikationsmaBnahme, an.

E: Es ist eine Eingangsbestdtigung versandt worden.
U: Es wurden weitere Bewerberunterlagen angefordert.
S: Es wurde eine Statusmeldung versandt.

I: Der Bewerber wurde zu einem Interview eingeladen.
A: Dem Bewerber wurde eine Absage per E-Mail erteilt.

_BRREROD
BEERRED
11

Gymnasium [AHS)

Steuerfachangestelliter
Allgemeine Hochschulreife

Kauffmann fir Rechnungswesen
Fachhechschulreife I

Kaufmann des Aussenhandels
Allgemeine Hochschulreife

1
Kauffrau - Marketingkommunikation  [Gk[5] éﬂ EIE

Aligemeine Hochschulreife

'-[‘

Bhwertler-Kommunikatic

1
@HE?EDD

Bewerberkommunikations
-Icon:

Mit einem Mausklick auf
dieses Icon initiieren Sie eine
KommunikationsmaBnahme
und gelangen auf die unten
dargestellten Folgeseiten.

7.2 Uberpriifung der Bewerberdaten, Auswahl der Kommunikationsvorlage

und -art

Name, Adresse und E-Mail-Adresse des Bewerbers:

Die Daten werden automatisch ausgefiillt und ibernommen. Sie kénnen aber auch Anderungen in diesen
Eingabefeldern vornehmen. Die Anderungen wirken sich allerdings nur auf die aktuelle
KommunikationsmaBnahme aus. Je nachdem ob Sie sich fiir eine E-Mail oder einen Brief als
Kommunikationsform entscheiden, ist entweder die Postadresse oder die E-Mail Adresse relevant.

Bewerberdetailansicht von Meier, Hans
Bewerbung vom auf die Stelle: Praktikant/Marketing

ot & 4 A BB

—1-ClickAction wahl

en—

VYersandar. — — — |
Bitte Vorlage wahlen: 1
["An den Bawerber
E-Mail-Adresse:
Aktenzeichen:

Betreff.

| ® E-mail  © Post

Bitte auswahlen |L]

itte auswahlen
Absage (Absag
absage nvorst (Absage)
Absage nach VG (Absage
Absage nach Vorsatellungsgesprach (Absage
Absage nach Vorstellungsgesprache (Abge)
Auto-E-Mail (Eingangsbestatigung)
BRM High Potential (BRM)
EB Test(Eingangsbestatigung)
Einladung Test (Einladung)
Info-Status (Status)
Initiativ BRM [BRM)

m

Onboarding Info (Status)

Schulung Test Einladung (Absage)
Status (Status)

Status (Status)

Status (Status)

Status Azubi (Status)

Status Test (Status)

status test (Status)

sencen | (abbrschen

Auswahl der Kommunikationsart:

Sie entscheiden, ob Sie mit dem Bewerber
per Email oder lieber Giber den klassischen
Postweg kommunizieren mochten. Fir die
Verwendung der Ausdruckfunktion wird
das System individuell auf Ihren
Briefbogen eingerichtet.

Auswahl der
Kommunikationsvorlage:
Hier stehen Ihnen die von
Ihnen eingerichteten
Vorlagen zur Verfuagung.
Dabei sind die Vorlagen

mit dem Namen , Auto-E-
Mail" diejenigen, welche

bei automatischen
Eingangsbestatigungen

u. Absagen versandt werden.
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7.3 Uberpriifung und Anpassung des E-Mail Textes

Betreffzeile und E-Mail Text:

Die Textfelder werden gemaB der Kommunikationsvorlage und der
Bewerberdaten automatisch ausgefiillt. Sowohl Betreffzeile als auch der E-Mail
Text kdnnen beliebia iberarbeitet werden.

Betreff: lhre Bewerbung vom 22.09.2014: Praktikant/Marketing

Sehr geehrte Frau sonstige Meier,

.3

Wir bedauern, lhnen mitteilen zu missen, dass wir lhnen zum jetzigen Zeitpunkt keine fir hre Qualifikationen
geeignete Stelle anbieten kinnen.

|
Bitte werten Sie diese Entscheidung nicht als eine Geringschatzung lhrer Qualifikationen und Efahrungen. Bei
den vielen hochqualitativen Bewerbungen auf die ausgeschriebene Stelle ist uns eine Entscheidung nicht leicht
gefallen.

Mit besten Gralien

Persanal |
Designer Brause Braun und Sebald GbR | Ansprechpartner und
___________________ Adresse:

i = GemaéB Ihrer Nutzerdaten
I ’ sendq\nJ[ abbrechen : und den bei HRecruiting
V| T _ - hinterlegten Adressdaten

werden diese

Informationen

automatisch eingeflgt. Sie
senden / abbrechen: kdnnen auch diese

Nachdem Sie die einzelnen Textelemente noch einmal Uberprift haben, Textbereiche beliebig
versenden Sie die E-Mail bzw. brechen die KommunikationsmaBnahme ab. verandern.
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7.4 Ansicht der gesandten KommunikationsmaBnahmen

So gelangen zu den gesandten KommunikationsmaBnahmen:

In den Bewerberlbersichtslisten klicken Sie auf das Lupe-Symbol neben dem
Bewerber, den Sie genauer betrachten wollen. Es 6ffnet sich ein Popup (weiteres
HTML Fenster), in dem die Detailansicht angezeigt wird.

Personendaten || Ausbildung || Karriere || Sonstiges || Bewertung || Softskills H-__ljl_im_ﬂg_] Video

R

]
‘ 24.09.14, 16:09, : Kommunikationsmalknahme Absage : % |
L e

[

Uber das "Brief" Symbol
kdnnen Sie sich die
dazugehorigen

‘ Keine Editierung verzeichnet KommunikationsmaBnahm
- en anzeigen lassen.

‘ Keine Weiterleitungen verzeichnet |

‘ 22.09.14,12:32 Wilhelm: Der Bewerber wurde manuell gingelesen |

AnschlieBend wahlen Sie die Rubrik ,Historie®, in der samtliche Selektions- und ;
KommunikationsmaBnahmen, die Sie mit dem jeweiligen Bewerber durchflihren, festgehalten werden. Uber
das "Brief" Symbol kdnnen Sie sich die dazugehérigen KommunikationsmaBnahmen anzeigen lassen.

iverwaltung | Vorgangsiibersicht von Jahnke, Jana @ {é?

Ig https hrecruiting. de | = @
~
4 e Eingangshestatigung 4]
E-Mail Archiv
Empfanger: benjaminberelmann@gmail.com
Datum und Uhrzeit: 19-11-2008 17:35:36

&l Karriere Sonstiges Bewertung Histarie

Ihre Bewerbung vorn 04.11.2008

Sehr geehrter Herr Bertelmann,

Mach eingehender Prifung lhrer Unterlagen, freuen wir uns Sie zu un
Assessment-Center einladen zu dirfen.
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8 Weiterleitung von Bewerberdaten in andere Abteilungen lhres

Unternehmens

Empféangers angezeigt.

Ziel der Weiterleitung eines Bewerbers:

Falls die Priifung der Bewerbereignung in einer Abteilung stattfinden soll, kann der Bewerber
direkt an die zustandige Stelle Ubertragen werden. Der Bewerber wird in der Bewerberverwaltung
der empfangenden Abteilung als ,neu” gekennzeichnet. Die Bewerberhistorie sowie sein
Kommunikations- und PDF-Status bleiben erhalten, d.h. werden in der Bewerberverwaltung des

Aldi Nord
EDV/IT

= 22.09.2014
kA

& 30.10.2009
KA.

B )E-‘;r 01.10.2009
kA

— I,

Finanzen

ISP

LIDL Deutschland
Marketing
Personal

Plus Ag
Produktion

Sales GB

- ahsenden |

__________ o

Es wurden insg. G relevante Bewerber gefunden

RJ-\.

D -'-*f Personal
D -g:f Finanzen
D \.:;‘17 Marketing

Nachdem Sie die Abteilung ausgewahlt und auf ,verschieben™ geklickt
haben, gelangen Sie in folgende Ansicht, in der Sie eine Wiedervorlage
anlegen und eine Abteilung Uber die Weiterleitung informieren kénnen.

@ Wiedervorlage in:  2Wochen -
Wiedervorlage am: 01 ~ 01 ~ 2014 -
Keine Wiedervorlage (Ldschung der Daten nach 12 Monaten)

Neue Notiz:

Abbrechen und Bewerber neu selektieren

["] Abteilung informieren

Wiedervorlage
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9 Erstellung und Editierung von Mailvorlagen

WORKDESK BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

L (o) —

M = Ao | | 123

- O 0O .

OBF-VORLAGEN MAILVORLAGEN CONTROLLING TERMINE CRM HRECONNECT
VERWALTEHN

U

Die Verwaltung der Kommunikationsvorlagen befindet sich im
MenUpunkt ,,Administration® unter dem Punkt ,,Mailvorlagen®.

Die einzelnen Mailvorlagen:

Das Bewerbermanagement unterstitzt fiinf Arten von KommunikationsmaBnahmen, die im
Folgenden kurz vorgestellt werden.

Eingangsbestétigung: Diese KommunikationsmaBnahme wird automatisch eingeleitet, sobald
ein Bewerber online bearbeitet, d.h. in der Detailansicht betrachtet wird. Ihr Unternehmen bedankt
sich darin fur die Bewerbung und weist darauf hin, dass die Bearbeitung der Bewerbung noch
etwas Zeit in Anspruch nehmen wird.

Unterlagenanforderung: Der Bewerber wird aufgefordert, lhnen weitere Unterlagen zur
Verfligung zu stellen, die fir eine Eignungspriifung benétigt werden.

Statusmeldung: Der Bewerber wird Uber den Status seiner Bewerbung informiert und darauf
hingewiesen, dass die weitere Priifung noch etwas Zeit in Anspruch nehmen wird.

Einladung zum Interview: Es wird eine Zeit und ein Ort vorgeschlagen und um Rickmeldung
gebeten.

Absage: Dem Bewerber wird mitgeteilt, dass die Stelle mit einem anderen Kandidaten besetzt
wird bzw. keine den Bewerberwiinschen entsprechende Stelle zu besetzen ist. Dem Bewerber
wird nach der Klassifizierung als ,ungeeignet” (siehe Abschnitt 4) automatisch eine Absage E-Mail
zugestellt (mit einer zweitégigen Verzdgerung).

Die versandten E-Mails werden aus den entsprechenden Vorlagen generiert, die individuell
angepasst werden kénnen. Vor der Versendung kénnen die E-Mail Texte noch einmal dem
individuellen Fall angepasst werden.
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Eigenschaften der Vorlagen:
Aktive Vorlagen:

e Kdnnen fir BewerberkommunikationsmaBnahmen eingesetzt werden.

e Kdnnen nicht Uberarbeitet werden, d.h. missen zun&chst deaktiviert werden.
Nicht-aktive Vorlagen:

e Kdnnen Uberarbeitet werden.

e Kdnnen nicht fir BewerberkommunikationsmaBnahmen eingesetzt werden, d.h. missen dazu
erst aktiviert werden.

Vorlagen sind bundesbankweit einsetzbar:

Die bereichs-spezifischen Elemente, wie z.B. Ihr Name und die Adresse einer Abteilung, werden
erst bei der Verwendung der Vorlage dynamisch aus der Datenbank in die Vorlage eingesetzt.
Dadurch kénnen dieselben Kommunikationsvorlagen von allen Bereichen eingesetzt werden. Alle
erstellten Vorlagen stehen allen HReCONNECT Nutzern lhres Unternehmens zur Verfiigung.

Vorlagen fiir automatisch generierte E-Mails (,,Auto-E-Mail“):

Die Vorlagen fiir die automatisch generierten Eingangsbestatigungen (siehe Abschnitt 3) und
Absagen sind mit dem Vorlagennamen ,,Auto-E-Mail* bezeichnet.

Es darf immer nur jeweils eine aktive ,,Auto-E-Mail“ als Eingangsbestatigung und als
Absage geben.

Soll eine ,Auto-E-Mail“ lberarbeitet werden, darf dazu nicht (wie im Falle anderer Vorlagen) die
aktive Vorlage deaktiviert werden. Stattdessen muss zunachst eine entsprechende deaktive ,,Auto-
E-Mail* erstellt werden die gleichzeitig mit der Deaktivierung der alten ,Auto-E-Mail* aktiviert wird.

Allgemeine und vorlagenart-spezifische Textbausteine:

Die Erstellung von Kommunikationsvorlagen wird durch Textbausteine unterstitzt, die fir jede
Vorlage zusammengestellt und Uberarbeitet werden. Um eine neue Vorlage zu erstellen, missen
Sie allgemeine und vorlagenart-spezifische Textbausteine definieren.

Allgemeine Textbausteine: Diese sind fiir alle Vorlagenarten gleich, da sie unabhéngig von der
Art der KommunikationsmaBnahme sind. Beispiel: ,AbschlieBender Gru3*.

Vorlagenart-spezifische Textbausteine: Richten sich nach der Art der
KommunikationsmaBnahme, die mit der Vorlage durchgefihrt werden soll. Beispiel: Grund fir die
langere Bearbeitungszeit der Bewerbung.
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9.1

Editierung

Ansicht der Vorlagen nach ihrem Status: )
»~Aktive" und ,Nicht-Aktive" Vorlagen kdnnen in separaten Ubersichten betrachtet
werden. Durch einen Mausklick auf die einzelnen Reiter wechseln Sie in die jeweilige

Ubersicht der Mailvorlagen und Initiierung der Vorlagenerstellung /

Listenansicht.
Hier fi neu: er] Kommunikationsvorlagen. Bitte beachten Sie, dass nur aktive Vorlagen bei der Bewerberkommunikation zur Verfugung stehen. Sie konnen daher nicht Uberarbeitet werden und mussen
dazu zj DUrCh einen Mipht-Aktive™ Yorlagen kénnen in separaten Ubersichten betrachtet werden. Durch einen Mausklick auf die einzelnen Reiter wechseln Sie in die jeweilige Listenansicht
Uber Mausklick rlage erstellen.
Hilfe: | erSte"en Sle eine dle einzelnen lcons ziehen, erhalten Sie die jeweilige Status- und Options-Bezeichnung. Durch Klicks £dic 501 Effnntcich nin Ll = =
neue Vorlage. o :
“Achiun g Kommunikationsvorlagen mit der Bezeichnung Auto-E-Mail VorSCh_au Icon' )
i Durch einen Mausklick auf das Icon |,
neu A A
I a1 wird eine Vorschau der Vorlaae
[ e — — — — —
. Aklive Templates Inaktive Templates | Alle Templates 1 |
m__ optenen
| 11.09.2013 : @ | D I_ — I
I 11.09.2013 & |
ID 1 Personal [ - @ _I : I
5 1 26.08.2014
| | Personal @' D =
| I 02052014 &) A Loschen-
I : S Icon: Loscht
| | Feoa 2o ) [ die Vorlage.
I I Personal
" 02052014 1= =
T B B! __
| : Personal | | I I
11.06.2014 T P T
ID | Personal @' : 1 | |
| 13.07.2011 | 2 y
9 £ e
— oo S o0 -
Aktivieren/Deaktivieren Uberarbeiten-
Status-Icon: -Icon: _ Icon:
Der Status der Durch einen Ma_uskllck auf Durch einen
Vorlagen das_ I_con wird die Vo_rl_age M_;uskllck_ _
(aktiv/nicht-aktiv) aktmer’F bzw. deaktiviert. kdnnen Sie die
wird zusatzlich N_l_.lr aktwe_VorIagen Vorsphau
durch dieses Icon kénnen b_el d_er ngerber- editieren.
angezeigt. kommunikation eingesetzt
werden.
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9.2 Definition der allgemeinen E-Mail Bestandteile

Dynamische Textelemente:

Die bereichs-spezifischen Elemente, wie z.B. die Adresse einer Abteilung, werden erst bei der
Verwendung der Vorlage dynamisch aus der Datenbank in die Vorlage eingesetzt. Diese Elemente
sind in den Vorlagen in spitzen Klammern (< >) dargestellt. Bei der Erstellung und Bearbeitung der
Vorlagen diirfen diese nur vollstandig entfernt oder verschoben aber nicht innerhalb der spitzen
Klammern verandert werden.

Name der Vorlage:

Bitte wahlen Sie einen Namen, unter dem
die Vorlage bei der
Bewerberkommunikation eindeutig
wiedererkannt werden kann.

‘ Vorlagentyp:
=== - Es stehen 5 Vorlagentypen zur Auswahl:
Name [pitte_um_Geduls [ »~Eingangsbestatigung®, ,Unterlagenanforderung®,
I— =l A i = =l = ,Statusmeldung", ,Einladung zum Interview" und
Typ L| Sia‘“_S _____ =4 _|— ~Absage". Die Auswahl des Vorlagentyps bestimmt die im

weiteren Verlauf der Erstellung angebotenen maBnahmen-

Definition der allgemeinen E-Mail Bestandteile: spezifischen Textbausteine.

Betreffzeile 1® |hre Bewerbung vom <Eingangsdatum>: <Stellenbezeichnung>
o fStellenbezeichnung>
Unser Schreiben vom <Dynamische
Elemente>:

Anrede

\Beh<geehrte/>sAnede><ggt Titel>sMachname>_

Hallo <Anrede><ggf Titel><Nachname>,

o0®

Diese werden erst bei
Verwendung der Vorlage
aus der Datenbank
eingefligt.

|

|

|

|

|

|

| buten Tag <Anrede><ggf. Titel><Nachname:>,
I 1
f

|

|

. 1
Abschliefender Gruf &) Mitfreundlichen Grilen
O Mit besten Grulen
] = Gl Auswahl der
I Beste Grifie allgemeinen
: | Textbausteine:
Absender : ® rﬁgtrn_ellme Bearbeiter= <Nachname Bearbeiter= ~ Bitte wahlen Sie jeweils
= .

: rotetiung einen der angebotenen
LUnternehmen= Textbausteine fur jede

I [Strasse= <Nr= Kategorie aus. Die

I |pLz- <o Textbausteine kénnen

I s e
LEmailadresse= 2 spater noch editiert

1 i werden. Bitte verandern

[ 0] I\-forname Bearbeiter= =Nachname Bearbeiter= ~ Sie die Textbausteine hier

1 FAbteilung= noch nicht.

| zUnternehmen:=

I LEmaiIadresse>
kTel=

I fFax= L

| v

|

@] fAbteilung=
e —t=zUnternehmen=
<Emailadresse>
«Tel=
=Fax=
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9.3 Definition der vorlagenart-spezifischen E-Mail Bestandteile

Eckige Auswabhlfelder (Checkbox):

Diese Felder sind additiv, d.h. es konnen in einer Kategorie mehrere
Textbausteine ausgewahlt werden. Die Textbausteine kénnen spater noch
editiert werden. Bitte verdandern Sie die Textbausteine hier noch nicht.

Aktueller Status Wir haben Ihre Unterlagen bereits mit grakem Interesse durchgesehen,

Ihre Qualifikationen und Erfahrungen finden wir sehr interessant.

Mach einer ersten Worauswahl machten wir lhnen einen ersten Status zu Ihrer
Bewerhung gehen.

Mach einer erfolgten Yorauswahl hefinden Sie sich weiterhin unter den
vielversprechenden Kandidaten, die im Laufe der nichsten Tage weiter
gesichtet werden.

Wir haben lhre Bewerbung an die Abteilung ABC weitergeleitet. Diese wird
sich in den nachsten Tagen mit lhnen in Yerbindung setzen.

[ A 4

Wir heschaftigen uns zur Zeit noch mit der Prifung lhrer Unterlagen und hitten
Sie daher um Geduld.

Grund fiir

" Aufgrund der unerwartaten Meange an hochgualitativen Bewerbungen bitten
Verzigerung

wir Sie weiterhin um Geduld.

Aufgrund der vielen hochgualitativen Bewerbungen hendtigen aber noch
einige Zeit, um eine gualifizierte Auswahl aus allen Bewerhungen zu treffen.

Runde Auswahlifelder (Optionen):

Diese Felder sind alternativ, d.h. es kann von mehreren Feldern nur ein

Feld ausgewdhlt werden. Die Textbausteine kénnen spater noch editiert werden.
Bitte verandern Sie die Textbausteine hier noch nicht.
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9.4 Finale Uberarbeitung der Vorlage

Uberarbeitung der Vorlage:

Alle Textelemente kdnnen hier beliebig angepasst werden. Dabei missen allerdings unbedingt die
Einschréankungen bei den dynamischen Elementen beachtet werden (siehe unten).

<Dynamische Elemente>:

Diese Elemente werden erst bei Verwendung der Vorlage aus der Datenbank
eingefiigt. Sie kdnnen diese Elemente nur vollstédndig l6schen bzw. verschieben. Die
Bezeichnunaen innerhalb der <Klammern> diirfen nicht verandert werden.

HName Bitte_urm_geduld1

Twp status = m === m—===— -
Betreff Ihre: Bewerbung vor <Eingangsdatum>: <'_Ste_||e&bize_ic:h_nulg>_|
Begriissung

Sehr <geehre/rr<Anrede><gof Titel><Nachnames,

Mailtext Wir hahen Ihre Unterlagen bereits mit groliem Interesse durchgesehen.

Aufgrund der unemwarteten Menge an hochgualitativen Bewerbungen bitten
wir Sieweiterhin um Geduld.

Wirwerden uns mit Ihnen in Verhindung setzen, sobald wir die Prifung Ihrer
Linterlagen abgeschlossen hahen.

Abschliefender Grub |14t frondllichen GriiGen

Ahsender =vamame Bearheiter= <Machname Bearbeiter= -

=Abteilung=

=lInternehmen=
=5trasse= <pr=
=PLZ= =0rt=

=Fmailadresse= hd

| @ Termplate speicherm und aktivieren |

I Optionen auswahlen:
I O Template inaktiv speichem I Template speichern und aktivieren: Die
| O Template verwerfen I fertige Vorlage ste_ht s_ofort in _der

el Bewerberkommunikation bereit.
I : Template inaktiv speichern: Die Vorlage
== - wird zundachst nicht aktiviert. Sie kann aus

| der Vorlagenverwaltung wieder zum

bearbeiten aufgerufen bzw. aktiviert werden.
Template verwerfen: Die Vorlage wird
vollstandig geldscht.

weiter:

Nach Prifung des Vorlagetextes
und Auswahl einer Option
bestatigen Sie die Eingaben mit
einem Mausklick auf den
~weiter"-Button.
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10 Einrichtung und Anderung von Nutzern und Abteilungen

10.1 Einrichtung von Nutzern

HRIECRUITING DASHBOARD WORKDESK

Die Nutzerverwaltung befindet sich im Menipunkt

2

BENUTZER

2

»Administration”“ unter dem Punkt ,,Benutzer®.

[ ——

ABTEILUNGEN OBF-VORLAGEN

Nutzerrechte:

Manager.

Benutzer haben gegenliiber Managern folgende Einschrénkungen:

Es gibt zwei Berechtigungsstufen in der Bewerberverwaltung, den Benutzer und den

1.Benutzer haben keinen Zugriff auf die Nutzerverwaltung, d.h. kénnen keine Nutzer
einrichten und keine Nutzerdaten &ndern.

2.Benutzer kénnen keine Kommunikationsvorlagen erstellen oder andern.

Daten registrierter Nutzer:
Die Tabelle zeigt den Nutzernamen (Username) mit dem sich der Benutzer anmeldet, den
Vornamen und Nachnamen des Benutzers sowie die Abteilungen und die

Benutzerrechte der einzelnen Nutzer.

HRIECRUITING DASHBOARD WORKDESK

BEWERBER AUSSCHREIBUNGEN VEROFFENTLICHUNGEN

ADMINISTRATION

LOGOUT

6 Die folgende Liste zeigt alle Benutzer in Ihrem HRecruiting Account. Durch driicken auf

kdnnen weitere Benutzer eingegeben werden

+ Registri[rle Benutzer

Neu oder +:

Durch einen Mausklick
erstellen Sie einen neuen
Nutzer.

Schneider

Aileen

Speer
Anton

Wacker

w|Abteilung

Personal
Manager I
Personal
Msanager l
Personal
Manager I
Personal I
Benutzer
Personal |

Has "Papier und Feder-Symbol neben den einzelnen Benutzern, kannen Sie die jeweiligen Benutzerdaten iiberarbeiten. Uber die Schaltfliache "Neu”

NSNS N

I
|

Uberarbeiten-Icon:

Durch einen Mausklick auf das

Uberarbeiten-Icon gelangen Sie auf eine
Folgeseite, auf der Sie die Nutzerdaten

Uiberarbeiten kdnnen.
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Eingabe der Nutzerdaten:

Benutzername: Mit diesem Namen meldet Sie der Benutzer spater beim Login der Bewerberverwaltung
an.

Vor- und Nachname, Emailadresse: Bitte geben Sie hier die Daten des Nutzers ein.

Abteilung: Die jeweilige Abteilung des Nutzers muss vor dem Anlegen des Nutzers eingerichtet werden.
Passwort: Mit diesem Passwort meldet Sie der Benutzer spater beim Login der Bewerberverwaltung an.
Zur Sicherheit muss das Passwort zweimal eingegeben werden.

Benutzerrechte: Bitte wahlen Sie hier die gewlinschten Benutzerrechte fur den jeweiligen Benutzer
aus.

: Benutzername
| (bitte wahlen Sie sinen Namer)

I Bedenken Sie, dass das Passwartweder den Benutzernamen noch den Yor- ader Machnamen de
Benutzers enthalten sallte. Zu lhrer Sicherheit mouss das Passwortd mindestens 6-stellig und aus

I Zahlen und Buchstaben komhiniert sein, durch die Verwendung von Sonderzeichen kinnen Sie di

: Sichetheitweiter arhihen,

: (6 bis 10 Zeichen)
(Passwortwiedethalen _ _ ___ [essses | _________ ;

———————————————————— Optionen:

Bestatigen Sie, dass Sie einen
neuen Nutzer

anlegen wollen, bzw. wahlen Sie
,Eingaben verwerfen....", falls Sie
den Vorgang abbrechen wollen.

|
|
|
I Vorname, Name Herta |[Hering | :
|
| E-Mail-Adresse herta hering@fischmarkt de | :
:Telefunnummer |0407412631-41 | I
|
| Faxnummer |0407412631-41 | I
: |
:Elenmzerrechte ) Benutzer 1
|
[ & Manager I
|
.

(R R = R

|

I & Daten Ghermehmen und neuen Muter anleden
I O Eingaben verwerfen und zurdck zur Ubersicht
|
|

) Zunachst eine neue Abteilung anlegen

10.2 Anderung von Nutzerdaten

Die Anderung von Nutzerdaten erfolgt entsprechend der Einrichtung eines
neuen Nutzers und wird daher hier nicht weiter behandelt.
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10.3 Abteilungsverwaltung
HRIECRUITING DASHBOARD

2

BENUTZER

i1 {1

ABTEILUH[.‘@H

Ziel der Einrichtung
mehrerer Abteilungen:

1. Zu jeder Abteilung kann ein
eigener Adressdatensatz
hinterlegt werden, der bei
der Bewerberkommuni-
kation automatisch
eingeflgt wird.

2. Eingehende Bewerbungen
kédnnen auf Wunsch
abteilungs-selektiv
dargestellt werden. Jede
Abteilung sieht dadurch nur
die flr sie relevanten
Bewerber. Zwischen den
Abteilungen kénnen die
Bewerberdatensatze mit
einem Mausklick Ubertragen
werden. (siehe Abschnitt 7)

3. Einzelnen Abteilungen
kénnen unterschiedliche L
Nutzerrechte zugewiesen

WORKDESK

OBF-VORLAGEN

Die Abteilungsverwaltung
befindet sich im
MenUpunkt
»Administration® unter
dem Punkt
»Abteilungen®.

Abteilungsbezeichnungen:

eingerichteten Abteilungen.

Die Tabelle zeigt die Bezeichnungen aller

werden, so dass bestimmte
Abteilungen zwar in den
Auswahlprozess
einbezogen werden, dabei
aber nur eingeschrankte

neu:
Durch einen
Mausklick
erstellen Sie eine
neue Abteilung.

Uberarbeiten-Icon:

Durch einen Mausklick auf das
Uberarbeiten-Icon gelangen Sie
auf die Seite, auf der Sie die
Abteilungsdaten Uberarbeiten
kdnnen.

Entscheidungs- und
Gestaltungsbefugnisse
haben.
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11 HReCONNECT verwalten

VEROFFENTLICHUNGEN ADMINISTRATION

Verwaltung befindet sich im
MenUpunkt

_ Die HReCONNECT
D
(-

1 1 o — ,,Administration* unter
E A = dem Punkt ,,HReCONNECT
o o ] verwalten®.

TERMINE CRM HRECONNECT SOFTSKILLS
VERLSALTEN

Verwaltung der Kundendaten:

Hier tragen Sie bitte den HReCONNECT Ansprechpartner in Ihrem
Unternehmen und Ihre offizielle Unternehmensanschrift ein. Diese Daten
werden fir Rickfragen und die Erstellung der Rechnung benétigt.

S ~,
|
1
| Unternehmensname: |AEICWerf'tAG ||
1 1
1
| Ansprechpartner: |Herr Kran |'
1 — !
| Strasse: |Uberseekai 2 ||
1 )
| Postleitzahl { Ort 20453 || Hamburg
| Antwort E-Mail Adresse:
, Telefon: |D4D FA12EET-91 || Hier tragen Sie die Adresse
| ! | Ihrer Internetredaktion ein.
, Fax |D4D f A12631-40 I Diese Adresse wird in den E-
1 : Mails verwendet, in denen
1 : . dem Bewerber sein Passwort
E-Mail Adresse: ki b rt.
L e e = ____I_@n_@jl TAELIOL —|I fir das Online-Bewerbungs-
I Antwort E-Mail Adresse; online@abcwertcom | formular kommuniziert wird.
L e e - - ---—-—-——C 1 Gleichzeitig ist diese E-Mail
S - | Adresse die Standard-
adresse, an die der erstellte
Optionen: s - 1 Link zur Verknipfung von
Bestatigen Sie, dass Sie die Daten speichern | O Zahlungsweise andern | Anzeige und Online-
mochten. Falls Sie die Zahlungsweise andern [ _ | Bewerbungsformular gesandt
wollen, kénnen Sie dies hier initiieren. | @ Daten speichemn ! wird.
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12 Abmelden aus der Benutzerverwaltung

ADMINISTRATION

)

1=—
ey (@D
HRECOMNECT SOFTSKILLS MEIN ACCOUNT
|| vERwaLTEN

Unter dem Meniipunkt ,,Logout” kénnen Sie sich als Nutzer fiir eine neue Anmeldung
abmelden oder sich komplett aus der Benutzerverwaltung abmelden.

Logout: Sie melden sich als Nutzer ab und werden auf die Anmeldeseite von HRecruiting geleitet.
Dort kénnen Sie sich unter einer anderen Nutzerkennung (Nutzername und Passwort) erneut
anmelden.

H R E C R U I T I N G Home Lésung Mutzen Referenzen Presse Kontakt Kunden Login Support

Kunden Login

Benutzername
Passwort

Anmelden
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