
Benutzerhandbuch
Online Bewerbung



Überprüfen der Browserversion

Überprüfen der Version im Internet Explorer:

Um die Version des von Ihnen derzeit 

eingesetzten Internet Explorers zu 

ermitteln, klicken Sie zuerst auf das 

Fragezeichensymbol. Nun öffnet sich ein 

Fenster in dem Sie auf den Menüpunkt 

„Info“ klicken. Es öffnet sich erneut ein 

Fenster in dem die Versionsbezeichnung 

steht. Ist Diese kleiner als 8.0, 

aktualisieren Sie bitte Ihre Version.

Überprüfen der Version im Mozilla Firefox:

Um die Version des von Ihnen derzeit 

eingesetzten Mozilla Firefox zu ermitteln, 

klicken Sie zuerst auf Hilfe. Nun öffnet 

sich ein Fenster in dem Sie auf den 

Menüpunkt „Über Mozilla Firefox“ 

klicken. Es öffnet sich erneut ein Fenster 

in dem die Versionsbezeichnung steht. Ist 

Diese kleiner als 3.6.0, aktualisieren Sie 

bitte Ihre Version.



Schritt 1 – Datenschutzerklärung 

Sobald Sie der Datenschutzerklärung 

zugestimmt haben, erscheint ein Button 

(„weiter“). Mit Klick auf Diesen gelangen 

Sie zum nächsten Schritt.



Schritt 2 – Ausbildungsberufe 

Wählen Sie im 2. Schritt den 

Ausbildungsberuf für den Sie sich 

bewerben wollen und klicken Sie 

anschließend auf („weiter“).



Schritt 3 – Angaben zur Person

Füllen Sie nun im 3. Schritt mindestens 

alle Felder aus, die mit einem * versehen 

sind. 

Falls Sie keinen Festnetzanschluss haben, 

schreiben Sie Ihre Mobiltelefonnummer in 

das Telefon-Feld. Klicken Sie 

anschließend wieder auf („weiter“).



Schritt 4 – Bildungsweg 

Im 4. Schritt möchten wir etwas über 

Ihren Bildungsweg erfahren. 

Anschließend wieder auf („weiter“) 

klicken, um zum nächsten Schritt zu 

gelangen.



Schritt 5 – Weitere Informationen

Im 5. Schritt tragen Sie bitte Ihre 

bisherigen Praxiserfahrungen (Praktika) 

ein. 

Desweiteren wählen Sie eine 

Antwortmöglichkeit zum Wehr- bzw. 

Zivildienst aus. Frauen wählen hierbei 

bitte die Antwort: „nicht zutreffend“ aus.

Anschließend wieder auf („weiter“) 

klicken, um zum nächsten Schritt zu 

gelangen.



Schritt 6 – Dokumente verwalten

Im 6. und letzten Schritt laden Sie alle 

notwendigen Dateien (max. 5) 

(Lebenslauf, Zeugnisse, 

Praktikumsnachweise und Lichtbild) hoch.

Die jeweilige Datei darf nicht größer als 1 

MB sein.

Es können nur .pdf-, .jpg-, .gif- und .png-

Dateien hochgeladen werden.

Sobald Sie mindestens Ihr Anschreiben, 

Lichtbild und Lebenslauf erfolgreich 

hochgeladen haben, wird der Button 

(„Bewerbung abschicken“) aktiv und Sie 

können Ihre Bewerbung abschicken.  



Schritt 6 – Dokumente verwalten

Wie lade ich Dateien hoch:

Zuerst klicken Sie auf den Button 

(„Durchsuchen“)  Anschließend öffnet 

sich der Dateiexplorer. Nun wählen Sie 

die Datei von dem von Ihnen bestimmten 

Speicherort aus.

Als nächstes klicken Sie auf 

(„Datei hochladen“).

Nun erscheinen die Informationen zu der 

von Ihnen hochbeladenen Datei im 

Fenster.

Jetzt nur noch auf („Bewerbung 

abschicken“) klicken und Ihre Bewerbung 

wird an uns gesendet. 


