
Schritt 1: Stelle beschreiben Schritt 2: Fragebogen erstellen Schritt 3: Stellenvorschau

Mit Hilfe einfacher Textbausteine definieren Sie den Inhalt der 
Stellenbeschreibung.

Die Textbausteine „Einleitung“, „Abschlusstext“ und „An-
sprechpartner“ können Sie gleich zu Anfang voreinstellen, 
woraufhin Sie bei jeder Stellenausschreibung nur noch stel-
lenspezifische Angaben machen müssen und somit Zeit sparen 
können.

Anschließend passen Sie die Angaben und Qualifikationen 
an, nach denen die Bewerber gefragt werden sollen. Diese 
erscheinen bei der Onlinebewerbung in Fragebogenform. 

Streichen Sie alles, was Ihnen überflüssig erscheint. Sie kön-
nen hierbei einzelne Items oder gleich komplette Kategorien 
löschen. 

Checken Sie Ihre Angaben in der Stellenvorschau und schrei-
ben Sie die Stelle aus.

Diese erscheint nun auf Ihrer Website und Interessenten kön-
nen sich darauf bewerben.

SB-Recruiting in 6 Schritten



Schritt 4: Bewerberdaten Schritt 5: Bewerberqualifikationen Schritt 6: Bewerber einladen

Das ist die Ansicht, die Sie auf eine eingegangene Bewerbung 
haben. 

Auf einen Blick sehen Sie Anschreiben und Basisdaten der 
Bewerberin/des Bewerbers und Sie können sich Notizen  zum/
zur Bewerber/in machen.

Anschließend sehen Sie die Angaben, die der/die Bewerber/
in im Fragebogen gemacht hat und die Punkte, die seine/ihre 
Antworten ergeben. 

Sie können vom Bewerber hochgeladene Dateianhänge einse-
hen und sich weitere Notizen machen. 

Nun steht Ihnen die Möglichkeit zur Verfügung, dem/der Be-
werber/in über das System eine Einladung oder eine Absage 
per E-Mail zu schicken. 

Auch hier sind die Texte zum Teil bereits voreingestellt.


