SOFTWARE « PROGRAMMIERUNG ¢ SCHULUNG
IT-Beratung fiir Software, Hardware, Sicherheit,
Datenschutz und Internet
Microsoft Fachhandelspartner

SPs

EDV BERATUNG

Kurzbeschreibung fir die Bewerberverwaltung

Andern der Programmpfade

Grundsatzlich sind alle Pfade auf c:\Programme\Bewerberverwaltung eingestellt. Falls die
Serienbrieftabellen, oder der Export-Pfad geandert werden sollen finden Sie die
Pfadeinstellung unter Kataloge - Optionen - Export.

Import-Export-Einstellungen

Export-Plad

Import-Pfad % c:\ProgrammeiBewerbervenwaltungiimport

Internetdmport-Pfad  |c:\ProgrammetBewsrberverwaltungimailimpart

Linf-Triabelle tmpLink
ExcelVorlage c:\ProgrammeiBewerberverwaltungexcelvorlagenaus. st
Serienbrieftabelle c:htempitmpB ewerber.mdb

Anlegen des ersten Einstellungsprojektes

Bevor Sie beginnen ist es ratsam zuerst die benétigten Abteilungen, Projekte, usw.
einzupflegen. Diese werden unter dem Menipunkt Kataloge oder im Reiter Kataloge
hinterlegt.

Bewerber-Yerwaltung - Yersion 2.4 - [Hauptformular : Formular]
= Programm  Projekte  Bewerbung  Import+Export  Setienbrief  Wiederworlage  Staistik Katal[:ge HilFe

Kataloge | Import+E xport I Berichte I Ausgabe/S Katalog Medien
Stellenanzeigen/-Projekte Bewerber/Bewerbungen Analy

Bewerber 2000

Katalog Medientypen

Agentur-Pauschale

katalog Land

0

Katalog Positionen

Einstellunys-Projekte

T
[

Katalog ProjekkTeams

Ubersicht aktueller katalog Abteilung

Einstellungsprojekte Neue Position anlegen

Katalog Ranking

i : Standardwvorlagen
Liste aller 5

Einstellungsprojekte auch
abgeschlossene

Stellenangehute"\.&g i
‘Alle Angehote anzeigen: I Neues Stellenangebot schalten

HNeues Einstellungsprojekt
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Im Katalog Medien kdnnen Sie alle gewlinschten Zeitungen, bzw. Medien einpflegen

E=l Katalog der Medien g|
Name Medientyp: 2~
ﬂ.rheit:z::amt T sonst v
Berliner Zeitung Feitung v
B Zeitung v
Frankfurter Allgermeine Zeitung Feitung v
Initiativ, ohne Medium sonst v
Interne Bewsarbung sonst v
Internet Internet v
Johpilat Internet v
m+a Report Zeitung v
Messe akademika sonst v
ohne Angabe sonst v
Physikalische Blatter Feitung v
Neues Medium anlegen | Lische Medium ‘ M
v
Datensatz: E l—l m[m[m von 17

Im Katalog Medientypen sind die gangigsten Typen bereits hinerlegt.

=l Katalog - Medientypen

1D: Medien-Typ: Standard-Bewerbungsart:
b i} Zeitung postalisch v
2 Internet elektranisch v
3 sonst postalisch v
* D v

Im Katalog Positionen werden die zu schaffenden Positionen hinterlegt.

Positionen: zustandiq

{in (TU oder FH), FR Hochfrequenz / Nachrichtentechnik

Dipl.-Ingenieur/in {TU eder FH), FR Informatik/Elektronik Tech.Dienste

Dipl.-Physiker/in

Handwerker

Sachhearbeiter EDV

2 EEEEE
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Im Katalog Abteilungen werden die entsprechenden in Ihrer Firma befindlichen Abteilungen
hinterlegt.

E= Katalog - Abteilungen E

Abteilungen verwalten B
| Kiirzel Abteilung
JBR] Betriebsrat
*

3

Diese Angaben sind flr die Schaffung eines neuen Einstellungsprojektes erforderlich.
Werden o.a. Kataloge einmalig gepflegt oder erweitert, stehen sie fir jedes weitere
Einstellungsprojekt zur Verfagung.

Sie kénnen nun ein neues Einstellungsprojekt anlegen, hier werden Sie nach der Position,
Abteilung, Kennziffer usw. gefragt. Nach Hinterlegung des Einstellungsprojektes kénnen Sie
die Stellenanzeigen schalten, d.h. in welchen Zeitungen, Internet Sie die Stelle geschaltet
haben, danach kénnen Sie die Bewerber erfassen.

: E= Anlegen eines neuen Einstellungsprojekts Ed

Position II j Heue Position |
; Ahteilung I j Heue Ahteilungl
Kennziffer |
| Betreuer |Herr jl
Betreuer-Tel. | Fax

Betreuer-eMail |

Start am heute | %
__heute |

Ende am heute

Ahgeschlossen [E

Abhrechen | weiter |

bei weiter
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Fl Bewerber-¥Yerwaltung - ¥ersion 2.4 - [femProjektEdit : Formular]

== Programm Projekte  Bewerbung  Import+Export  Serienbrief  Wiedervorlage  Stabistik  Kataloge  Hife

EfﬂSfE”UﬂﬂS-Pf’OfEkt Bericht aller Bewerher |
Position |
Start/ Ende | 07.03.2003 | Ahgeschlossen [~ Serienbrief |
Betreuer Herr j kller Worlagen-Yerwatung |
Betreuer-Tel. Fax

Betreuer-eMail
Kennziffer |444444

Projekt-Liste Meue Stellenanzeige

ﬂ

Meues Projekt | Projekt loschen

Neue Stellenanzeige

E=l Neues Stellenangebot anlegen _

geschaltet in: m ~
geschaltet am: | 050422005

Eewerhunt?n erfassen ‘ Abbrechen Speichern und zuriick
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Bewerbungen erfassen

Bewerber-¥erwaltung - ¥ersion 2.4 - [Stellung,/Position]

== Programm Projekke  Bewerbung  Import+Export  Serienbrief  Wiederworlage  Statistikh  Kataloge  Hilfe
Stel Ie hanzeigen Alle Stellenarzsigen des Projskts: Doppelklick - Anzeigen der Bewerber Mediurm
Position |Burokraft ] Wedium |Daturn | Bewerhungen
EDY EDV Arbeitsamt 30.03.06 2
d44444
geschaltetin: [Arbeitsamt j
geschaltet am: [ 30.03 2006 Kosten der Anzeige |
Gesamtzahl Bewerber | 2
Bewerbungen
Hame Vorname Bewerbungs- Zwischen-  apcage  Art Kategorie =
| eingang hescheid
> [ [sascha [ 24.01.2007 [ 21.03.2008 [ 21.03.2008 [postalisct = [ ﬂﬂﬂ‘ Details | Loschen |
[Pallinger [Gisela | 02.05.2006 [ 21.03.2008 | 21.03.2008 [postalisc -] ﬂﬁﬂﬂ Detaus| Lﬁschenl

Filter aufhehenl Projekt zeigen | Anzeigekosten | Stellenanzeigelijschenl Heue Bewerbung |

5| v

Neue Bewerbung

Bewerber-¥erwaltung - Yersion 2.4 - [Bewerber]

=5 Programm  Projeskke  Bewsrbung  Import+Export  Serienbrisf  ‘Wiedervorlage  Statistk  Kataloge  Hife

Bewerber mit Bewerbung(en)

Auto - 1D 5‘ Telefon privat
Institut Telefon gesch.
Fax
Geschlecht mannlich =] Titel Email
Hame Cube I Bewerher W
Vorname Sascha Info
StraBe Alermannenallee 4 Fecht kaaperativ
PLZ/Ort 15834 [Rangsdorf
Land J
Geburtsdatum 26031974 Alter 30
. = N
Schwerhehindert [ % Schwerbehinderung 50 e IT glcl|lo T ||| T
Bewerbungsdaten Beurteilung unterlagen
Position Eéf\akfaﬂ BIEl Bewerhungsart postalisch ©
5588333 Bewerbungseingang 24.01.07  heute
Yorblatt erstellt heute
yeschaltet in IArheitsamt J Einladung versendet am

geschaltet am  [30.03.2006

Einzeinen Serienbriet erstellen fur Bevverber I

Vorstellung (Datum/Zeit)
Zwischenhescheid 1
id?

iechank I
W

Bewerbungs-Yorlagen fir Bewerber I

Das Daturn fur Varblatt, Einladung, Zwischenbescheid, Absage wird
automatisch nach Generierung des Senenbriefes gesetzt! Bitte nicht
manuell setzen

arheitslos
Zusage

Einstellungsdatum

210308 heute

[ 210305  heuwe

v

—

Zeit
heute z

Nur wenn kein

wischenb.
gewlingcht |

Bitte hinterlegen Sie die Bewerberangaben. Bei Geschlecht sollte mannlich oder weiblich
ausgewahlt werden, da dies fur die Briefanrede wichtig ist. Bei Vorstellung und Zeit sollte ein
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Datum und eine Uhrzeit fir Vorstellungsdatum bei Bedarf hinterlegt werden. Bei
Zwischenbescheid 1 und 2 und bei Absagedatum wird nach Auswahl eines Serienbriefes
hier automatisch das Datum fir Zwischenbescheid1 und Zwischenbescheid2 oder
Absagedatum hinterlegt.

Unter Kategorie kann jeder Bewerber in eine Kategorie eingegliedert werden. Unter
Bewerberbeurteilung kann jeder Bewerber speziell untergliedert werden. Falls die
Bewerbungsunterlagen gespeichert sind, kann unter Bewerbungsunterlagen jedes
Schriftstlick hinterlegt werden.

SchlieBen, hier wird der Bewerber gespeichert.

Pl Bewerber-Yerwaltung - ¥ersion 2.4 - [Stellung,/Position]

== Programm  Projskte  Bewerbung  Import+Export  Serienbrief  Wiedervorlage  Stakistik  Kataloge  Hilfe

Stel Ie nanzel q en Alle Stellenarizsigen des Projekts: Doppelklick - Anzeigen der Bewerber bMedium
Position |Birokraft | Medi.um |Datum | Bewerbungen
d44444
geschaltetin:  |Arbeitsamt j
geschaltet am: I 30.03.2006 Kosten der &nzeige |
Gesamtzahl Bewerber | 2
Bewerhungen
Name Vorname Bewerhungs- Zwischen-  ppsage At Kategorie =
eingang bescheid
diDube) [Sascha [ 24012007 [21.03.2008 | 21.03.2008 [postalisct =] [a ﬂﬂﬂ Detans| |=|'j5|;;hen|
[Pallinger [Gisela [ 02.05.2008 [21.03.2008 | 21.03.2008 [postalisct =) a | ¢| o Details | Laschen |

Ihr erster Bewerber wurde angelegt. Nun kénnen sie Uber neue Bewerbung den nachsten
Bewerber anlegen.
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Seriendruck starten und Briefe auswahlen

Wourden die Bewerber erfolgreich hinterlegt so kénnen Sie jetzt die Bewerber mittels

Zwischenbescheid oder Absage benachrichtet.
I Bewerber-¥erwaltung - Yersion 2.4 - [Hauptformular : Formular]

=5 Programm  Projekte Bewetbung  Import+Export  Serienbrief  Wiedsrvorlage  Statistk  Kataloge  Hilfe

Stellenanzeigen/-Projekte I Bewerber/Bewerbungen | Analyse + Statistik |
Kataloge | Import+Export | Berichte Ausgabe/S erienbriel WY
Bewerber 2000
Export-Assistent Standardvorlagen - global

fiir Serienbriefe

Standardvorlagen -

iSerienbrief-Tabelle Prajektebene

Automatische Erstellung
der Serienbriefe
nach best. Kriterien
Wiedervorlage

Expornt-Azzistent
fur Senienbriefe

E=l Filter-Assistent fiir Serienbrief-Erstellung

Filtername: Filter 5 peichern Meuer Filer
[optional] Filter laschen Filtge, offried s
Abszage-Filter ohne VG 72
Absage-Fiter mit V& 27
Filter iiber welche Projekte?: Zwizchenbescheid 1 282
Zwiigchenbescheid 2 283
& iiber alls offeren Projekte " Uber alls Projekte [auch abgeschlossen) v:?:;”E:gzic = 402
T Projekt: | *orblatt 470
ZB1 mit Daturn 554
Filter-Kriterien
Feldname: Operatar: Wwiert 1 wiert 2 Lazchen
[ ~ | | | Speichem
» | Enclern
S erienbrief-Export ‘ Beenden ‘

Bei Filter 6ffnen z.B. Zwischenbescheid 1 auswahlen, nun werden die Filterkriterien
eingeblendet.
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Filter-Kriterien

Feldname: Operatar: et 1 Wiert 2 Ligschen | #*

| || || | | Speichen

P | Zuvischenbescheid 1 Izt leer
Bewverbungseingandg Izt nicht leer Andern

Absagedatum =t leer Andern
Iwischenhescheid 2 Izt leer Andern
Einladung=datum Izt leer Andern

Projekt heendet Gleich Falzch Andern | a
Serienhlief-Expc{:% | Beenden ‘l

Uber Serienbrief-Export wird die Aktion ausgewahlt die gestartet werden soll.

= Export-Assistent fiir Serienbriefe E

aAnfilge-Art

& an Export-Tabelle anfiigen

" Export-Tabele lberschreiben

Aktions-Art/ Dokument-Typ:

Ahsage

henbescheidl
Zwischenbescheid2
Einladung
vorblatt

Abbrechen | Serienbrief-Export

Uber Serienbrief-Export werden nun alle in Frage kommenden Bewerber fiir den
Zwischenbescheid ausgewahlt und in eine Serienbrieftabelle geschrieben.
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Ausgabe-Optionen

Dokumentausgabe-Assistent

Filterung nach ¥ Dokumente ducken

Einstellungsprojekt: - Ale W' Dokumente anzeigen
[ okumentiyp: v anzeigen ¥ Probelauf [keine Speicherung)
Exportdatei 5 erenbrief |tmpSerienbrief
Bewerbunagst: [hier werden die auszugebenden Bewerbungsdatensitze angezeigt]

Export JA  Worlagenname: | Mame: | Projekt: | Bewerbungseing] Absageds]
id [ ABSAGE.DOT Brefka, Sven Handwerker(30.03.2005) 10.10.2005 £
#| [

Datensatz: [14] 4 | 1 [ Jr1]rok] von 1 < | *

Serienbrief I ABSAGE.DOT + Serienbrief erzeugen | Bewerberliste Serienbrief | Beenden

=

Uber Serienbrief wird ausgewahlt, welcher Serienbrief erzeugt werden soll. Uber die
Schaltflache Serienbrief erzeugen, wird Word gestartet und der Serienbrief erzeugt,

aufgerufen.

Uber Bewerberliste Serienbrief wird eine Liste Uber alle Bewerber die fir den Serienbrief
ausgewahlt worden sind, erzeugt.

Auszgabe-Optionen

¥ Dokumente diucken
W Dokumente anzeigen
¥ Frobelauf [keine Speicherung)

Dokumente drucken bedeutet dass das Dokument sofort gedruckt wird.
Dokumente anzeigen bedeutet dass das Dokument angezeigt wird.
Probelauf bedeutet, das das Datum flr Zwischenbescheid1, Zwischenbescheid2, Absage

nicht automatisch beim Bewerber gesetzt wird.

Serienbrief E=m""’""‘"l bedeutet, dass der Serienbrief mit 0.a. Ausgabeoptionen gestartet wird.

Ihr Serienbrief ist nun fertig. Dieser kann bei Dokumente anzeigen (s.0.) auch tGber Email
versandt werden. Es muss dazu im Word nur Seriendruck per Email

Eh| EEL,'{%!

PFrrE J%%rinanu:lruu:kaargnE:I:unis in E-Mail ausgel:uen|

geklickt werden.

Seite 9 von 10

IT-Beratung fur Software, Sicherheit, Datenschutz, Hardware; Installation und Schulung von Software
Programmierung nach lhren individuellen Wiinschen

Besuchen Sie uns im Internet: www.edv-sps.de

FUJITSU coverins
ocer B Wl icrosott



SOFTWARE « PROGRAMMIERUNG ¢ SCHULUNG
IT-Beratung fiir Software, Hardware, Sicherheit,
Datenschutz und Internet
Microsoft Fachhandelspartner

SPs

EDV BERATUNG

Seriendruck in E-Mail

Machrichtenoptionen
An: IEmaiI j

Eetreffzeile: IIhre Bewerbung

Machrichtenfarmat: IHTML j
Datensatzauswahl

&+ alle

" akkueller Dakensatz

= Yon I Bis:! I
2, I abbrechen |

Bei An soll Email ausgewahlt sein, damit fir den Bewerber die richtige Email-Adresse
automatisch hinterlegt wird. In der Betreffzeile sollte ein Bezug auf Absage,
Zwischenbescheid oder sonstiges hinterlegt werden. Nach klicken auf OK wird der
Serienbrief GUber Ihren Email-Client verschickt.

Bei Ruckfragen stehen wir Ihnen gerne unter 09188/903267 telefonisch zur Verfligung!
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