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Kurzbeschreibung für die Bewerberverwaltung 
 
Ändern der Programmpfade 
Grundsätzlich sind alle Pfade auf c:\Programme\Bewerberverwaltung eingestellt. Falls die 
Serienbrieftabellen, oder der Export-Pfad geändert werden sollen finden Sie die 
Pfadeinstellung unter Kataloge - Optionen - Export. 
 

 
 
Anlegen des ersten Einstellungsprojektes 
 
Bevor Sie beginnen ist es ratsam zuerst die benötigten Abteilungen, Projekte, usw. 
einzupflegen. Diese  werden unter dem Menüpunkt Kataloge oder im Reiter Kataloge 
hinterlegt. 
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Im Katalog Medien können Sie alle gewünschten Zeitungen, bzw. Medien einpflegen 
 

 
 
Im Katalog Medientypen sind die gängigsten Typen bereits hinerlegt. 
 

 
 
Im Katalog Positionen werden die zu schaffenden Positionen hinterlegt. 
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Im Katalog Abteilungen werden die entsprechenden in Ihrer Firma befindlichen Abteilungen 
hinterlegt. 
 

 
 
Diese Angaben sind für die Schaffung eines neuen Einstellungsprojektes erforderlich. 
Werden o.a. Kataloge einmalig gepflegt oder erweitert, stehen sie für jedes weitere 
Einstellungsprojekt zur Verfügung. 
 
Sie können nun ein neues Einstellungsprojekt anlegen, hier werden Sie nach der Position, 
Abteilung, Kennziffer usw. gefragt. Nach Hinterlegung des Einstellungsprojektes können Sie 
die Stellenanzeigen schalten, d.h. in welchen Zeitungen, Internet Sie die Stelle geschaltet 
haben, danach können Sie die Bewerber erfassen. 
 

 
 
bei weiter  
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Neue Stellenanzeige 
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Bewerbungen erfassen 
 

 

 
 
Neue Bewerbung 
 

 
 
Bitte hinterlegen Sie die Bewerberangaben. Bei Geschlecht sollte männlich oder weiblich 
ausgewählt werden, da dies für die Briefanrede wichtig ist. Bei Vorstellung und Zeit sollte ein 
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Datum und eine Uhrzeit für Vorstellungsdatum bei Bedarf hinterlegt werden. Bei 
Zwischenbescheid 1 und 2 und bei Absagedatum wird nach Auswahl eines Serienbriefes 
hier automatisch das Datum für 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 
Schriftstück hinterlegt werden. 
 
Schließen, hier wird der Bewerber gespeichert. 
 

 
 
Ihr erster Bewerber wurde angelegt. Nun können sie über neue Bewerbung den nächsten 
Bewerber anlegen. 
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Seriendruck starten und Briefe auswählen 
 
Wurden die Bewerber erfolgreich hinterlegt so können Sie jetzt die Bewerber mittels 
Zwischenbescheid oder Absage benachrichtet. 

 
 

 
 

 
 
Bei Filter öffnen z.B. Zwischenbescheid 1 auswählen, nun werden die Filterkriterien 
eingeblendet.  
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Über Serienbrief-Export wird die Aktion ausgewählt die gestartet werden soll. 
 

 
 
Über Serienbrief-Export werden nun alle in Frage kommenden Bewerber für den 
Zwischenbescheid ausgewählt und in eine Serienbrieftabelle geschrieben. 
 



SOFTWARE � PROGRAMMIERUNG � SCHULUNG 
IT-Beratung für Software, Hardware, Sicherheit, 

Datenschutz und Internet 
                     Microsoft Fachhandelspartner 

 

 
 

 

 

Seite 9 von 10 
 

IT-Beratung für Software, Sicherheit, Datenschutz, Hardware; Installation und Schulung von Software  
Programmierung nach Ihren individuellen Wünschen  

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

 
 
Über Serienbrief wird ausgewählt, welcher Serienbrief erzeugt werden soll. Über die 
Schaltfläche Serienbrief erzeugen, wird Word gestartet und der Serienbrief erzeugt, 
aufgerufen.  
 
Über Bewerberliste Serienbrief wird eine Liste über alle Bewerber die für den Serienbrief 
ausgewählt worden sind, erzeugt. 
 

  
 
Dokumente drucken bedeutet dass das Dokument sofort gedruckt wird. 
Dokumente anzeigen bedeutet dass das Dokument angezeigt wird. 
Probelauf bedeutet, das das Datum für Zwischenbescheid1, Zwischenbescheid2, Absage 
nicht automatisch beim Bewerber gesetzt wird. 
 

 bedeutet, dass der Serienbrief mit o.a. Ausgabeoptionen gestartet wird. 
 
Ihr Serienbrief ist nun fertig. Dieser kann bei Dokumente anzeigen (s.o.) auch über Email 
versandt werden. Es muss dazu im Word nur Seriendruck per Email 

  
geklickt werden. 
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Bei An soll Email ausgewählt sein, damit für 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 über Ihren Email-Client verschickt. 
 
Bei Rückfragen stehen wir Ihnen gerne unter 09188/903267 telefonisch zur Verfügung! 


