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Einleitung 
 

Wir freuen uns, dass Sie sich für unser Datenbanksystem entschieden haben. Um 
Ihnen die Arbeit mit unserer Datenbank zu erleichtern, haben wir in diesem 
Handbuch alle Funktionen detailgenau beschrieben. 
 
Bedenken Sie bitte, dass die Vorraussetzung für die einwandfreie Ausführung aller 
Funktionen bzw. die effektive Arbeitsweise nur dann gegeben ist, wenn alle Daten 
korrekt in die dafür vorgegebenen Felder eingetragen werden. 
 
Hierzu veranschaulichen Ihnen die Bilder sowie  die Erläuterung zu den Funktionen 
ganz genau, wie Sie die Eintragungen vornehmen müssen, um alle Funktionen 
effektiv nutzen zu können. 
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BEWERBER 
 

1.1 Stammdaten 
 
 

 
 
 

Zu den Stammdaten zählen alle Informationen zu den persönlichen Verhältnissen des Bewerbers. 
Ganz wichtig ist, dass Sie nicht vergessen (Wichtige Angaben), die Informationen zur Arbeitslosigkeit 
und zum Vermittlungsgutschein auszufüllen. Später wird Ihnen dann automatisch angezeigt, ob ein 
Vermittlungsgutschein bereits abgelaufen ist. 
 
Beachten Sie, dass alle Daten des Bewerbers im  Lebenslauf erscheinen müssen. 
 
Sie können ebenfalls ein Foto des Bewerbers hochladen, welches Sie jederzeit tauschen können, 
wenn notwendig. 
 
Aus diesem Stammblatt heraus können Sie Vertrag, Profil usw. drucken. Gehen Sie hierzu auf das 
Menü: Drucken und wählen dann zwischen Vertrag, Stammdaten, Profil, Nachtrag Vertrag und 
Aktivitäten. 
 
 

 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 

 
1.2 Beruf und Bildung 

 
 
 

 
 
 
 
 
Beruf/ Bildung 
 
Hier werden Schulbildung und Ausbildung sowie die Qualifizierungen eingetragen. Beachten Sie, dass 
Sie, sofern der Bewerber dies möchte, alle Ausbildungen und Berufe eintragen. So haben Sie später 
bei der Suchfunktion ein breit gefächertes Spektrum an angebotenen offenen Stellen. 
 
Bitte tragen Sie alle Qualifizierungen ein. Ein kleiner Tip: Stimmen Sie dies am besten direkt mit dem 
Bewerber ab, da nicht immer alles im  Lebenslauf eingetragen ist. Manchmal kann eine Qualifizierung 
schon zu einem neuen Job verhelfen.  
 
Später in der Suchfunktion (Suche nach Qualifizierungen) werden Sie sehen, wie wichtig es ist, diese 
Daten sehr genau einzutragen. 
 
 

 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.3 Bewerber, Beruflicher Werdegang 
 
 

 
 
 

Beruflicher Werdegang 
 
Betrachten Sie dieses Datenblatt einfach wie einen normalen Lebenslauf.  
 
Hier finden Sie drei separate Felder. 
 
Zeitraum:  für den Zeitraum der jeweiligen Tätigkeit (von – bis) 
 
Beschreibung: Tätigkeitsbeschreibung, eingestellt als.., ausgeübte Tätigkeit 
 
Zuordnung hier muss gewählt werden, ob es sich bei der jeweiligen Tätigkeit 

um Schulbildung, Berufsausbildung, beruflichen Werdegang 
usw. handelt. 

 
Diese Daten fließen ebenfalls in den Lebenslauf mit ein. 
 
 
 
 
 

 
 

 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.4 Sonstiges 
 
 

 
 

Sonstiges: Dieses Datenblatt wird bei uns auch liebevoll „Wunschzettel“ genannt, da der 
Bewerber selbst entscheidet, dank dieser vielseitigen Angaben, wie sein neuer Job 
aussehen soll. Hier können Sie Angaben zu folgenden Punkten machen: 
 

- allgemeines zur Arbeitsstelle (Fahrweg, Arbeitszeit, Gehaltsvorstellungen, Art der 
Tätigkeit 

 
- Mobilität (Angaben zu KFZ und Führerschein) 

 
- Angaben zu Behinderungen (wichtig für eventuelle Fördermöglichkeiten) 

 
- Allgemeines Wachschutz (spezielle Berufsgruppe, daher gesondert zu betrachten) 

 
- Alternative Arbeitsregion (Angaben zur gewünschten Arbeits- Region) 

 
- Arbeiten im Ausland (Montagetätigkeit..) 

 
Beachten Sie jedoch, dass die Angaben so realistisch wie möglich sein müssen und weisen 
Sie den Bewerber auch auf jeden Fall darauf hin. 
 
 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.5 Aktivitäten 
 

 

 
 
 

Aktivitäten 
 

Dieses Datenblatt zählt zu einem der wichtigsten Informationsträger dieser 
Datenbank, da hier alles einzutragen ist, was den Bewerber und den Stand der 
Vermittlung betrifft. 
 
Stellen Sie beispielsweise den Bewerber einer Firma vor, so tragen Sie dies hier mit 
Datum und Wiedervorlagetermin ein. Sie werden dann automatisch daran erinnert, 
bei der Firma noch einmal nachzufragen, wenn sich diese noch nicht gemeldet hat. 
 
Dieser Bereich ist relativ flexibel anwendbar, entscheiden Sie also einfach selbst 
welche Informationen für Sie wichtig sind und tragen diese dann entsprechend ein. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 

 
1.6 Zertifikate 

 
 

 
 
 

Zertifikate 
 

Hier können Sie bis zu 4 Dokumente einscannen, wie zu Beispiel:  
 

- Zeugnisse 
- Urkunden 
- Facharbeiterbrief 
- Bescheinigungen 
- Zertifikate 

 
Diese können dann zusammen mit dem Lebenslauf ausgedruckt werden, hierzu aber 
später mehr. 

 
 
 
 
 
 
 

Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.7 Internes/ Notizen 
 
 

 
 
 

Internes/ Notizen 
 
 
Allgemeine interne Angaben 
 

- gültiger Vertrag liegt vor  
 

Hat der Bewerber einen Vermittlungsvertrag mit 
  Ihnen abgeschlossen? Wählen Sie hier zwischen ja und nein. 
 

- Vertrag/ Nachtrag vom 
 
Gibt es Änderungen zum Vertrag oder einen Nachtrag, so ist hier das entsprechende 
Datum einzutragen. 

 
- über andere Agenturen vermitteln 
 

Fragen Sie den Bewerber, ob er auch über die mit Ihnen zusammen arbeitenden 
Agenturen vermittelt werden möchte. 
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- Weitergabe der Daten an Arbeitgeber 
 
Bedenken Sie, dass der Bewerber aus datenschutzrechtlichen Gründen damit 
einverstanden sein muss, wenn Sie seine Bewerbungsunterlagen einer Firma bzw. 
einem Arbeitgeber zur Verfügung stellen bzw. zusenden möchten. Wählen Sie hier 
zwischen ja und nein. 
 
 

- Kooperationsfreigabe 
 

Entscheiden Sie hier, ob Sie anderen privaten Arbeitsvermittlern einen Zugriff auf die 
Daten des Bewerbers ermöglichen möchten. 
Wenn Sie hier ein „ja“ speichern so ist das Bewerberprofil im Kooperationspool 
privater Arbeitsvermittler anonym gespeichert. 
Auf dieses Kooperationspool können alle privaten Arbeitsvermittler zugreifen die 
Kooperationspartner von uns sind. 

 
- Benachrichtigung per sms oder eMail 
 

Informieren Sie den Bewerber per eMail oder sms. Beachten Sie dass hier ebenfalls 
aus datenschutzrechtlichen Gründen, die Zustimmung des Bewerbers notwendig ist 

 
- Sonstiges zur Person 
 

Dieses Feld ist sehr individuell zu betrachten. Entscheiden Sie selbst, welche Notiz 
zum Bewerber für Sie  und Ihre Firma wichtig ist. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.8 Persönliche Einschätzung 
 

 

 
 
 

persönliche Einschätzung 
 

Dieses Feld ist lediglich zu Ihrer persönlichen Einschätzung des Bewerbers als 
interne Notiz zu betrachten. Stellen Sie diesen Bewerber beispielsweise einer Firma 
vor, so können Sie der Firma bereits im Vorfeld Angaben zur Persönlichkeit des 
Bewerbers machen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.9 Kraftfahrer 
 

 

 
 
 

Kraftfahrer 
 
Dieser Berufsgruppe sind gesonderte Qualifizierungen zuzuordnen. Ganz wichtig ist, dass 
man hier die Angaben ganz genau prüft und vergleicht. Dies spiegelt sich später in der 
Suchfunktion (Suche nach Qualifizierungen) wieder. 
 
 
Erläuterung der Suchfunktion 
 
Aus diesem Datenblatt heraus möchten wir Ihnen gleich einmal die Suchfunktion erklären. 
Sie suchen direkt aus dem Stammdatenblatt des Bewerbers nach passenden Stellen. 
 
In der rechten Menüleiste finden Sie den Begriff „Stelle suchen“. Dort befinden sich zwei 
Button: 
 
  Eigene DB  - Suche nach passenden Stellen zum 
       Bewerber 
 
  Kooperations- 
  Plattform  - Suche nach passenden Stellen im  
      Kooperationspool (Eingetragene Stellen von  
      anderen privaten Arbeitsvermittlern) 

 
 
 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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BEWERBER 
 

1.10 Suche nach freien Stellen 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
Und so wird Ihnen das Ergebnis angezeigt. Sie können die angebotene Arbeitsstelle anklicken um 
weitere Informationen zu erhalten oder aber auch Kontaktmöglichkeiten einzusehen, sofern diese 
Stelle aus dem Kooperationspool stammt. 
 
Nachfolgendes Fenster öffnet sich wenn Sie die angezeigte Stelle anklicken und Sie erhalten eine 
detaillierte Stellenbeschreibung. 
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BEWERBER 
 

1.11 Suchmenü nach vorhandenen Bewerbern 
 

 

 
 

Suchmenü 
 

Hier kommen wir nun zur Suchfunktion, welche ich bereits im Vorfeld erwähnte. 
Sie können hier eine ganz spezielle Suchfunktion ausüben. 
 

 Beispiel: Nach Berufen suchen  
 

 
 
 

 Nach Qualifikationen suchen 
 

 Nach Kraftfahrern suchen 
 

 Powersuche 
 

 Nach Bewerbernummer suchen 
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Bevor Sie jedoch nach diesen Kriterien suchen können, treffen Sie bitte die 
entsprechende Auswahl. Hier haben Sie die Wahl zwischen: 
 
- Verfügbare Bewerber 
 

- Nicht verfügbare Bewerber 
 

- Kooperations- Bewerber 
 
 

Klicken Sie zur Auswahl bitte direkt auf die Begriffe unter der Überschrift 
„Suchmenü“ 
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BEWERBER 
 

1.12 Auswahl zum Bearbeiten 
 
 

 
 
 

 
 
Haben Sie alle Daten eingegeben und möchten Sie zum Bewerber noch etwas 
ergänzen oder Notizen hinzufügen, so gehen Sie links in die Menüleiste auf 
Bewerber > Bearbeiten und klicken dann direkt auf den Namen. Das 
Stammdatenblatt öffnet sich und Sie können die entsprechenden Änderungen 
vornehmen. 
 
Sie können ebenfalls oben in der Menüleiste den Bewerber nach Anfangsbuchstaben 
oder Wohnort suchen. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  18 von 26 

FIRMEN 
 

2.1 Auswahl zum Bearbeiten 
 
 

 
 
 

Auswahl zum Bearbeiten 
 
Hier verhält es sich ähnlich wie beim Bewerber. Gehen Sie links in die Menüleiste auf 
Firmen > Bearbeiten und klicken dann direkt auf den Namen der Firma oder suchen 
ensprechend nach Firma, Inhaber oder Ort. 
 
Sie können ebenfalls oben in der Menüleiste den Namen nach Anfangsbuchstaben suchen. 
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FIRMEN 
 

2.2 Stammseite 
 
 

 
 
 

Die Stammseite besteht, wie der Name schon sagt, aus Stammdaten. Hier werden alle Kontakt- Daten 
zur Firma eingegeben und Ihre internen Daten zum Sachbearbeiter. 
 
Rechts oben in der Menüleiste können Sie direkt den Vertrag drucken, in dem bereits alle Daten 
enthalten sind. Es bedarf lediglich noch der Unterschriften. 
 
Ebenfalls haben Sie hier die Möglichkeit das Stammdatenblatt der Firma zu drucken, als Kurzinfo für 
Ihre Unterlagen oder zu anderer Verwendung. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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FIRMEN 
 

2.3 Stellengesuche Übersicht 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
  
  
Achtung, jetzt kommt der interessanteste Teil unserer Datenbank, nämlich das Datenblatt Stellengesuche. 
 
Ihnen meldet eine Firma eine offene Stelle, diese wird hier folgendermaßen eingetragen: 
 

 
- gewünschter Beruf/ Tätigkeit Geben Sie die genaue Berufsbezeichnung an 
- Kurzbeschreibung  (lassen sie sich eine genaue Stellenbeschreibung von der  

     Firma geben und tragen diese genauso ein, so werden  
     Missverständnisse vermieden und der Firma der richtige  
     Bewerber vorgestellt.) 
 

- Erwartungen an den  
- Bewerber   Beschreiben Sie hier mit eigenen Worten, welche  

    Erwartungen an den Bewerber gestellt werden 
 

- Wir bieten dem Bewerber Beschreiben Sie hier, was der Bewerber zu erwarten hat. 
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Tragen Sie bitte alle Daten sehr genau ein, da diese später bei der Suche relevant sind. 
 
Weiterhin können Sie hier eintragen, welcher Bewerber der Firma bereits vorgestellt und ob er evtl. eingestellt 
wurde. Dies kennzeichnen Sie im Auswahlfeld mit ja oder nein. 
 
Ebenso tragen Sie die Qualifikationen, genauso wie beim Bewerbermenü, gesondert ein, so dass Sie den 
passenden Bewerber bei der Suche nach Qualifikationen und Übereinstimmung finden. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Bitte speichern Sie bei jeder Eintragung oder Änderung, indem Sie auf den entsprechenden Button „speichern“ klicken.  
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FIRMEN 
 

2.4 Aktivitäten  
 
 

 
 
 

Wie auch beim Bewerber zählt dieses Datenblatt zu den wichtigsten Informationen 
dieser Datenbank, da hier alles einzutragen ist, was die Firma und den Stand der 
Vermittlung betrifft. 
 
Stellen Sie beispielsweise der Firma einen Bewerber vor, so tragen Sie dies hier mit 
Datum und Wiedervorlagetermin ein. Sie werden automatisch daran erinnert, bei der 
Firma bzw. beim Bewerber noch einmal nachzufragen, wenn sich diese/ dieser noch 
nicht gemeldet hat. 
 
Dieser Bereich ist relativ flexibel anwendbar, entscheiden Sie also einfach selbst 
welche Informationen für Sie wichtig sind und tragen diese dann entsprechend ein. 
 
Beachten Sie, dass Sie sowohl beim Bewerber als auch bei der Firma parallel die 
entsprechende Einträge vornehmen 
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ADMINISTRATION 
 

3.1 Administrationsmenü 
 
 

 
 
 
 

Beim Administrationsmenü haben sie den Überblick über alle Daten der Datenbank. 
Hier haben Sie Einsicht in alle Tätigkeiten der Mitarbeiter und können sich ebenso 
die Firmen nach Bearbeiter anzeigen lassen, die Liste der gesamten offenen Stellen 
einsehen und zur Vermittlung stehende Bewerber anzeigen lassen. 
 
 
Weiterhin können Sie hier Ihre Stammdaten bearbeiten, Daten sichern und bei evtl. 
Verlust die Datenbank wiederherstellen. (Siehe 3.3 Eigene Stammdaten) 
 
 
Unter dem Menüpunkt „Benutzerverwaltung“ können Sie Benutzer anlegen (mit 
Passwort), ändern und löschen. (Siehe 3.2 Benutzerverwaltung) 
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ADMINISTRATION 
 

3.2 Benutzerverwaltung 
 

 
 
 
 

ADMINISTRATION 
 

3.3 Eigene Stammdaten 
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ADMINISTRATION 
 

3.4 VGS*-Verwaltung 
(*VGS = Vermittlungsgutschein) 

 
 

 
 
 
Um in die VGS Verwaltung zu gelangen, wählen Sie bitte links in der Menüleiste VGS. Wenn also eine 
Firma einen Bewerber eingestellt hat, so tragen sie, wie oben in der Grafik angezeigt, das 
Einstellungsdatum ein und speichern dies, indem Sie auf das Symbol Diskette klicken.  
 
Beachten Sie, dass das Einstellungsdatum entscheidend für die Wiedervorlage ist. 
 
1. Nach 6 Wochen erscheint der Bewerber in der entsprechenden Tabellenzeile, um Sie an die  
    Einreichung der entsprechenden Unterlagen beim Arbeitsamt zu erinnern. 
 
2. Ist dies erfolgt so klicken Sie auf das Symbol mit dem Fragezeichen, und es erscheint dann das  
    Symbol des Arbeitsamtes., welches Ihnen symbolisiert, dass  sich die Unterlagen bereits zur  
    Bearbeitung beim Arbeitsamt befinden. 
 
3. Ist der Vermittlungsgutschein ausgezahlt, so klicken Sie einmal auf das Arbeitsamt- Symbol und  
    dieser Vorgang ist somit bestätigt bzw. beendet. 
 
 
Nach 6 Monaten erhalten Sie wiederum die Erinnerung in der entsprechenden Tabellenzeile und 
durchlaufen den o.g. Prozeß wieder genauso. 
 

 
Schlusswort: 

 
Eine Datenbank funktioniert nur so gut, wie ihr Benutzer sie pflegt ! 

 
Achten Sie darauf dass Sie alle Daten sehr genau eingeben, denn nur so  
kann Ihre neue Datenbank die Ansprüche erfüllen, die Sie an sie stellen. 

 
Ihr schnellzumJob Team 
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