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Leitfaden fiur Ihre Online-Bewerbung

Bitte lesen Sie den folgenden Leitfaden durch. Er erlautert Ihnen, wie Sie vorgehen mussen,
wenn Sie sich bei JOST bewerben méchten.

Falls Sie weitere Fragen zur Online-Bewerbung haben, dann kdnnen Sie uns unter der E-
Mail-Adresse career@jost-werke.de erreichen.

Wir wiinschen lhnen eine erfolgreiche Bewerbung!

1. Reqistrierung:

Bevor Sie uns lhre Bewerbung Ubermitteln kénnen, missen Sie sich in unserem Online-
Bewerbungs-System registrieren. Sie sehen folgende Registrierungsabfrage:

Anrede: Frau -

Vorname: Clara

Mame: Mustermann

E-mail: clara.mustermann@domain.de
E-mail wiederholen: clara.mustermanni@domain.de

7] Die Nutzungsbedingungen habe ich gelesen
und bin mit diesen einverstanden

Bitte tragen Sie die 5 Zeichen aus dem Bild in das unten stehende Feld ein.

r- B 6 <-- Meuen Code generieren!

rdHEBS Registrieren ]| Abbrechen

1.1 Tragen Sie alle abgefragten Daten in die vorgesehenen Freifelder ein. lhre E-Mail-
Adresse wiederholen Sie bitte. Die beiden E-Mail-Adressangaben miissen identisch sein.

1.2 Bitte lesen Sie sich die Nutzungsbedingungen aufmerksam. Wenn Sie dieser zustimmen,
dann setzten Sie einen Haken in das leere Kastchen neben dem Text ,Die
Nutzungsbedingungen habe ich gelesen und bin mit diesen einverstanden®. Ohne die
Zustimmung zu den Nutzugsbedingungen, kénnen Sie sich leider nicht online bei JOST
bewerben.

1.3 In dem grau hinterlegten Feld sehen Sie einen Code. Diesen Ubertragen Sie bitte in das
weille Feld unterhalb des grau hinterlegten Code-Feldes. Sie kénnen per Klick auf den
blauen Link auch einen ,neuen Code generieren®.

1.4 Prufen Sie noch einmal die eingegebenen Daten und klicken dann auf ,Reqistrieren®.
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2. Erhalt der Verifizierung:

Nach erfolgreicher Verifizierung erhalten Sie folgende Meldung:

E-mail Verifizierung
clara.mustermann@domain_de

Ein Verifizierungscode wurde an ihre E-mail Adresse verschickt.

Dieser Code ist 24h giiltig.

Machdem Sie ihre E-Mail Adresse erfolgreich verifiziert haben, bekommen
Sie ein Passwort zugeschickt, mit dem Sie sich anmelden kénnen.

Verifizierungscode: Verifizieren

2.1 Holen Sie lhren Verifizierungscode aus lhrem E-Mail-Postfach ab.

2.2 Tragen Sie den Verifizierungscode in das freistehende Feld ein und klicken Sie auf
LVerifizieren®.

2.3 Sie bekommen nun ein Passwort an lhre E-Mail-Adresse geschickt, mit dem Sie sich als
registrierter Bewerber in das JOST Online-Recruiting-System einloggen kénnen.

3. Als reqgistrierter Bewerber einloggen:

3.1 Klicken Sie auf der JOST Karriere Startseite auf ,einloggen“. Es erscheint folgende
Eingabemaske:

E-mail: clara.mustermanni@domain.de
Passwort: sRsBRRRERS m
FPasswort vergessen? Registrieren!

3.2. Tragen Sie nun lhre E-Mail-Adresse sowie Ihr Passwort ein (vgl. Punkt 2.3) und klicken
Sie auf Login. Sie gelangen nun zum Eingangsportal der JOST E-Recruiting-Seiten.
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4. Eingangsportal JOST E-Recruiting

Im Eingangsportal werden lhnen die einzelnen Seiten des Online-Bewerbungssystems
vorgestellt: Stammdaten, Dokumente und Bewerbung.

Falls Sie sich auf eine Ausbildungsstelle beworben haben, kdnnen Sie weitere Angaben in
der Rubrik Azubi machen

Die Navigationsleiste, bestehend aus den Punkten Start, Stammdaten, Dokumente,
Bewerbungen und optional Azubi erméglicht Ihnen per Klick einen direkten Zugriff auf die
einzelnen Menipunkte.

Mein JOST E-Recruiting logout

L BEWerDUNge NEIZEITEN

Willkommen Clara Mustermann

Dies ist Ihre JOST E-Recruiting Plattform

Hier kinnen Sie lhr Bewerberprofil pflegen und sich auf eine
oder mehrere Stellenausschreibungen bewerben.

JOST E-Recruiting besteht aus folgenden Seiten:

Start:
Dies ist die JOST E-Recruiting Startseite mit einfiihrenden
Infarmationen und MNeuigkeiten.

Stammdaten:
Unter Stammdaten pflegen Sie lhre Kontaktdaten und
kinnen, wenn Sie machten |hr persénliches Foto einstellen.

Dokumente:

Unter Dokumente kénnen Sie |hre Bewerbungsdokumente
wie Lebenslauf, Zeugnisse und persdnliches Anschreiben
einstellen.

Bewerbungen:

Hier kinnen Sie lhre Bewerbungen verwalten, sich auf neue
Stellen bewerben oder auch lhre bestehenden Bewerbungen
zurickziehen.

Verlassen Sie das E-Recruiting Uber die Logout-Funktion, oben rechts.
Klicken Sie dazu auf logout.
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5. Einrichten der Stammdaten:

5.1 In der Rubrik Stammdaten pflegen Sie bitte die abgefragten Kontaktdaten.
Dazu klicken Sie auf den gelben Stift rechts unterhalb des Freifeldes.

= Iy <e

Name: |Mustermann

Vorname: |Clara

Kontakt:

Stralte: |
Plz: |
|
|

Ort:

Telefon:

Mobil: |

:;m:mum:

E-Mail: |clara.mustermann@domain.de

Passwort: =

5.2 Wenn Sie mdchten, kdénnen Sie ein
Bewerbungsfoto einstellen.

(Biouse.. ] Dazu gehen Sie mit der Maus Uber das
Hier kbrnen Sie ein akiuelles Portraitioto von Bild und klicken auf den griinen Button.

sich hoch laden. Das Bild muss als

Grafikdatei (JPG, PNG, BMP oder GIF)
vorliegen, eine Mindestgroe von 140 x 190

Pixel haben und darf nicht gréfier als 2 MB Bltte beachten Sle dle H|nWe|Se Zum
' Format und der Grof3e der Bilddatei.

5.3 Unter ,Account” kbnnen Sie
lhr Passwort andern.

Klicken Sie dazu auf den Button
Aktuelles Passwort mit dem gelben Stift.

Es erscheint diese Maske zum
Andern lhres Passwortes.

_ Bestatigen Sie Ihr neues

Neues Passwort zur Bestatigung: Passwort durch einen Klick auf

den Button ,Passwort andern®“.

Meues Passwort:
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6. Hochladen von Anlagen / Dokumenten:

6.1 In der Rubrik Dokumente haben Sie die Mdéglichkeit Ihr Anschreiben, lhren Lebenslauf
und Ihre relevanten Zeugnisse und / oder Zertifikate hochzuladen.

iu-_&uu_‘m S

Bis jetzt kein Anschreiben hochgeladen

Lebenslauf
Bis jetzt kein Lebenslauf hochgeladen

Zeugnisse .
Bis jetzt keine Zeugnisse hochgeladen

6.2 Dazu klicken Sie jeweils auf den grinen Button mit dem weil3en Kreuz.
Es erscheint folgende Maske:

6.3 Wahlen Sie die Datei aus, die
Sie uns ubermitteln wollen.

Hier kinnen Sie |hr Dokument hochladen. Das
Dokument muss als PDF (Portable Document
Format) vorliegen und darf nicht gréfer als 2MB
sein.

JOST empfiehlt WINZFDF zur Umwandlung lhrer
Datei in PDF

Klicken Sie abschlielend auf den
Button ,Datei hochladen®.

Wahlen Sie die entsprechende Datei aus:

Browse...

o hechiaden | Kvireshen)

Sie haben die Datei erfolgreich hochgeladen, wenn der Dateiname im Feld erscheint.

L L i | 6.4 Sie konnen

_ _~ hochgeladene Dokumente
A"T’;"*“Te"f'j — - / l6schen, indem Sie mit der
ebenslau ara ustermann. p . . .
Maus Uber die zu l6schende
Datei gehen und
anschlieffend auf den roten
Button klicken.

Lebenslauf .
Bis jetzt kein Lebenslauf hochgeladen

Zeugnisse )
Bis jetzt keine Zeugnisse hochgeladen
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7. Stellenausschreibungen und Initiativbewerbung:

7.1 In der Rubrik Bewerbungen konnen Sie die aktuellen Stellenausschreibungen von

JOST ansehen. Klicken Sie dazu auf den Button ,Stellenausschreibung durchsuchen®.

7.2. Sie konnen sich in dieser Rubrik initiativ bewerben. Dazu klicken Sie auf den Button
~Jetzt initiativ bewerben”. Beachten Sie: lhre Bewerbung wird mit diesem Klick direkt

Ubermittelt!

Initiativbewerbung:

Sollten Sie keine passende Stelle finden, kénnen Sie sich auch initiativ
bewerben:

Meine Bewerbungen:
Sie haben sich noch auf keine Stelle beworben.

7.3 Mochten Sie lhre Initiativbewerbung zuriickziehen, klicken Sie auf den Button ,Initiativ-

Bewerbung léschen®.

Initiativbewerbung:

Sie sind Initiativ-Bewerber.
Sobald fir Sie eine passende Stelle gefunden wird, kontaktieren wir Sie.

Meine Bewerbungen:
Sie haben sich noch auf keine Stelle beworben.
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8. Ausbildung:

Sollten Sie Interesse an einer Ausbildung bei JOST haben, so kénnen Sie sich auch auf eine
oder mehrere Praktikumsstellen bewerben. Sobald Sie sich auf solch eine Stelle beworben
haben, ist die Rubrik Azubi sichtbar.

8.1 Schreiben Sie zundchst den Namen lhrer jetzigen oder zuletzt besuchten Schule in das
Feld.

8.2 Als nachsten Schritt wahlen Sie die passende Schulform und den angestrebten
Abschluss aus.

8.3 Danach teilen Sie uns noch die Noten Ihres letzten Zeugnisses, in den wichtigsten
Hauptfachern sowie den Fremdsprachen, mit. Benutzen Sie dafiir bitte die entsprechenden
Drop-down-Listen

8.4 schéatzen Sie bitte Thre EDV Kenntnisse ein und wahlen die passende Qualifikation.

8.5 Als letzten Schritt kdnnen Sie |hre bereits absolvierten Praktika angeben.

Schule:
Mame der Schule: Beispielschule
Schulform: Gymnasium

angestrebter Abschluss: Abitur

Letzte Moten:
Deutsch: gut
Mathematik: | gut
Englisch: gut
weitere Fremdsprachen:

Franzdsisch: | befriedigend

EDV-Kenntnisse:

access: keine
excel: Grundkenntnisse
outlook: durchschnittlich
powerpoint: gut
word: gut

Praktika
Firma: Beispielfirma
Bereich: Personal
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