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Erste Schritte  
Wenn Sie coveto zum ersten Mal nutzen, sollten Sie mindestens: 

1. sich mit den grundlegenden Themen auseinandersetzen: 

a. Tabellenansichten und 

b. Formularansichten 

2. Einstellungen festlegen. 

Wenn Sie mehr als einen Benutzer benötigen, sollten Sie ausserdem: 

3. Benutzer und Gruppen einrichten und Freigaben definieren. 

Grundlegendes zur Benutzeroberfläche  

Anmelden  
Bitte melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort am System an. Die Anmeldung 

unterscheidet in der Groß- und Kleinschreibung. Sollte der von Ihnen verwendete Browser mit coveto 

nicht getestet worden sein, erscheint ggf. eine Warnung. 

 

Abmelden  
Sie sollten sich vom System abmelden, falls Sie coveto für einen längeren Zeitraum nicht mehr nutzen 

wollen. Sobald Sie den Browser schließen, verliert er die Zuordnung zur coveto Anmeldung und es 

erscheint Ihnen, als hätte das die gleiche Funktion wie eine Abmeldung. 

Ihre Sitzung bleibt jedoch noch für einen Zeitraum von ca. 1440 Sekunden auf dem Server aktiv. 

Sollte Ihre Sitzung länger als dieser Zeitraum nicht aktiv gewesen sein, wird die Sitzung automatisch 

beim nächsten Wartungslauf entsorgt. 
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Eine erneute Anmeldung deaktiviert auf jeden Fall eine vorhandene Sitzung.   

In coveto ist es grundsätzlich nicht vorgesehen, dass mehrere Personen mit der gleichen 

Benutzeranmeldung arbeiten. 

Bei mehreren von einander unabhängig geöffneten Browserfenstern kann es daher auch zu einer 

automatischen Abmeldung kommen. 

Navigation  
Nach der Anmeldung sehen Sie die Benutzeroberfläche von coveto. Über den Navigationsbereich 

können Sie die verschiedenen Ansichten von coveto aufrufen. 

 

Anmeldeinformationen  
Oben rechts finden Sie die Anmeldeinformationen, die Abmeldeschaltfläche sowie die Schaltfläche 

für die persönlichen Einstellungen, wie z.B. das Passwort. 
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Tabellenansichten und Daten filtern  
In den Tabellenansichten haben Sie die Möglichkeit Daten zu filtern. Die im Folgenden dargestellten 

Möglichkeiten sind in allen Tabellenansichten gegeben. Einige Tabellenansichten sind mit 

zusätzlichen Möglichkeiten erweitert. Diese Erweiterungen werden in den späteren Kapiteln 

beschrieben. 

Symbole 
Abhängig von den Rechten der Benutzergruppe und den Möglichkeiten in der aktuellen Ansicht 

können folgende Standard-Symbole angezeigt werden. 

 Neuen Datensatz erzeugen. Öffnet ein Formular. 

 Datensatz bearbeiten. Öffnet ein Formular. 

 Einzelansicht öffnen. 

 Datensatz löschen. 

 Datensatz kopieren. 

 Aktuelle Ansicht der geänderten Werte aufrufen. (z.B. mehr Datensätze pro Seite) 

 Filtermaske öffnen. 

 Spalten ein- und ausblenden. 

 Genauigkeit der Suche im Feld Berufe. [ŜǎŜƴ {ƛŜ ŀǳŎƘ αNach Berufen suchenάΦ 

Bild schirmseiten  
Eine große Anzahl von Datensätzen wird in coveto auf mehrere Bildschirmseiten aufgeteilt. 

Mit dem Bildschirmseitensteuerelement können Sie innerhalb der Suchergebnisse navigieren: 

 

 

LƳ CŜƭŘ α½ŜƛƎŜΥά ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ƳŜƘǊ ƻŘŜǊ ǿŜƴƛƎŜǊ 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜ ǇǊƻ {ŜƛǘŜ ŀƴȊŜƛƎŜƴ Ȋǳ 

lassen. Klicken Sie nachdem Sie den Wert geändert haben auf das  Symbol. 
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Reihenfolge der Daten ändern  
Unterstrichene Spaltenbezeichnungen signalisieren, dass Sie die Werte dieser Spalte sortieren 

können. Klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung (hier PLZ) um die Daten dieser Spalte in 

aufsteigender Reihenfolge zu sortieren. Ein erneuter Klick sortiert die Daten in absteigender 

Reihenfolge. Welche Spalte in welche Reihenfolge sortiert wurde, erkennen Sie an dem Dreieck 

hinter der Spaltenbezeichnung. 

 

Daten filtern  
YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ {ȅƳōƻƭ αCƛƭǘŜǊƴά ǳƳ ŘƛŜ CƛƭǘŜǊƳŀǎƪŜ Ȋǳ ǀŦŦƴŜƴΦ 

 

In der Filtermaske können Sie für jede angezeigte Spalte eine Vorgabe hinterlegen.  

Um z.B. nur Datensätze anzuzeigen, deren Plz Wert 61169 ist, geben Sie diesen Wert bitte in das 

Eingabefeld oberhalb der Spalte Plz ein. Drücken Sie danach die Enter-Taste oder das  Symbol. 

 

Um einen Filterwert zu entfernen, klicken Sie bitte in das Eingabefeld und drücken Sie die Entfernen-

Taste. Drücken Sie danach erneut die Enter-Taste oder das  Symbol. 
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¦Ƴ αǳƴǎŎƘŀǊŦά Ȋǳ ǎǳŎƘŜƴΣ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ tƭŀǘȊƘŀƭǘŜǊ όŜƴƎƭΦ ²ƛƭŘŎŀǊŘǎύ zu verwenden. 

Folgende Platzhalter stehen Ihnen zur Verfügung: 

*  Beliebig viele Zeichen 

? Genau ein Zeichen 

! Nicht. Kehrt die Suchanfrage um 

Beispiele für das Filtern von Daten  mit Platzhaltern : 

Sie suchen Ihre Eingabe  im Suchfeld 

Personen, die Meier, Maier oder Meyer  heißen M*er Name 

Personen, die nicht Meier, Maier oder Meyer  heißen !M*er  Name 

Personen die Schmitt oder Schmidt heißen Schmi?t Name 

Bewerber, die im Feld Berufe einen Kaufmännischen 
Beruf hinterlegt haben 

*kauf* Berufe 

 

Um Zahlenwerte oder ein Datum zu suchen, stehen Ihnen zusätzliche Möglichkeiten zur Verfügung: 

> Größer als 

>= Größer als oder gleich 

< Kleiner als 

<= Kleiner als oder gleich 

Beispiele für das Filtern von Zahlen und Datumswerten : 

Sie suchen Ihre Eingabe  im Suchfeld 

Bewerber, die im Jahr 1960 oder später geboren 
wurden 

>1960 
(entspricht >1960-01-01) 

Geburtsdatum 

Bewerber, die vor dem Jahr 1960 geboren wurden <1960 Geburtsdatum 

Bewerber, die bereit sind, mehr als 50 km zu fahren >=50 Tagespendelbereich 

Bewerber, deren Kundennummer > 100 ist >100 Kundennummer 
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Mehrere Vergleiche ( Und/ Oder Suche) 

Um nach mehreren Werten zu suchen, trennen Sie die Begriffe bitte mit dem | Zeichen (Alt Gr + <). 

Sie suchen Ihre Eingabe  im Suchfeld 

Personen, die Meier, Maier, Meyer, Schmitt  oder 
Schmidt heißen 

M*er|Schmi* Name 

Bewerber, die im Feld Berufe einen Kaufmännischen 
Beruf oder Betriebswirt hinterlegt haben 

*kauf*|*betriebswirt*  Berufe 

 

Um Datensätze zu finden, die alle Kriterien erhalten, verwenden Sie bitte das & Zeichen. 

Sie suchen Ihre Eingabe  im Suchfeld 

Bewerber, die im Feld Skills die Sprachen Spanisch und 
Englisch hinterlegt haben 

*spanisch*&*englisch* Berufe 

 

Bitte Achten Sie darauf, keine doppelten & oder | Zeichen zu verwenden, da Sie sonst unerwartete 

Ergebnisse erhalten. 

Leere Datensätze finden  

Filtern Sie nach &, erhalten Sie alle Datensätze die in diesem Feld keinen Wert enthalten. Ausnahmen 

sind die Felder Berufspraxis, Skills und Schul- Aus- & Weiterbildung. 

Nach Berufen suchen 

Falls in dem Eingabefeld für die Genauigkeit  eingetragen ist, entspricht die Suche nach 

Berufen den oben genannten Regeln.  

Die Suche nach *Bürokaufmann* findet 9 Bewerber. Oben rechts sehen Sie die Anzahl (1-9 von 9). 

 

Reduzieren Sie die Genauigkeit unter 100% entfallen die Platzhalter und coveto sucht unscharf nach 

Übereinstimmungen. 

coveto kann so auch Schreibfehler oder andere Schreibweisen finden. 
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5ƛŜ {ǳŎƘŜ ƴŀŎƘ ϝ.ǸǊƻƪŀǳŦƳŀƴƴϝ ōŜƛ ул҈ƛƎŜǊ DŜƴŀǳƛƎƪŜƛǘ ŦƛƴŘŜǘ ŀǳŎƘ ŜƛƴŜƴ αYŀǳŦƳŀƴƴ ŦǸǊ 

BürokommunikationάΦ 5ƛŜ !ƴȊŀƘƭ ŘŜǊ .ŜǿŜǊōŜǊ ǎǘŜƛƎǘ ŘŀƳƛǘ ŀǳŦ млΦ 

 

Bei 60%iger Genauigkeit finden Sie alle Kaufleute. Auch hier steigt die Anzahl. 

Die Anzeige oben rechts gibt Ihnen einen guten Überblick, ob Sie durch das Verändern der 

Genauigkeit mehr Bewerber finden. 

Wichtiger Hinweis: Die Einträge im Feld Berufe müssen (!) durch Kommas getrennt sein, damit 

coveto sie als einzelne Berufe erkennen kann. 

Richtig:  Bürokaufmann, Sachbearbeiter 

Falsch:   Bürokaufmann / Sachbearbeiter 

Wichtiger Hinweis: Die Genauigkeit hat nur Einfluss auf das Feld Berufe. Die Suche in anderen 

Feldern wird dadurch nicht verändert. Suchen Sie dort bitte weiterhin mit Platzhaltern. 

Nach dem Inhalt eines Dokuments suchen  

Gehen Sie auf Bewerber Ą Bewerber anzeigen und klicken Sie auf die  Schaltfläche. 

!ƪǘƛǾƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ 9ƛƴǘǊŀƎ α5ƻƪǳƳŜƴǘŜά ƛƳ ŦƻƭƎŜƴŘŜƴ CŜƴǎǘŜǊ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ  

Schaltfläche, um die Spalte für den Dokumenteninhalt anzuzeigen. Schließen Sie das Fenster, um zur 

Bewerberliste zurück zu kehren. 

Klicken Sie in der Bewerberliste auf  und geben Sie einen Suchbegriff in das Eingabefeld 

ǸōŜǊ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ α5ƻƪǳƳŜƴǘŜά ŜƛƴΦ  

Für die Filterung gelten die üblichen Regeln, die weiter oben nachlesen können. 

Um z.B. nach allen Dokumenten zu suchen, in denen die ABC GmbH erwähnt wurde, geben Sie *ABC 

GmbH* ein und drücken Sie die Eingabetaste. 
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Sie sehen in welchen Dokumenten coveto den Begriff gefunden hat.  

Wichtiger Hinweis: coveto kann nur Texte in Dokumenten finden. Dazu gehören u.a. PDFs und Office 

Dokumente. Texte die als Fotos hinterlegt sind (z.B. in gescannten Zeugnissen), werden von coveto 

nicht erfasst.  

Die notwendigen Schlagworte aus Fotodateien sollten Sie im Feld Berufe, Notizen oder Skills 

erfassen. 
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Formularansichten  
Zum bearbeiten eines Datensatzes werden Formulare verwendet.  

Formularbereiche  
Sehr umfangreiche Formulare werden mit Hilfe von Formularbereiche in kurze Abschnitte unterteilt. 

Klicken Sie auf den Namen eines Formularbereichs (z.B. Stammdaten) um ihn zu öffnen und den 

aktuellen Bereich zu verbergen. 

 
 

Eingabefelder  
In coveto arbeiten Sie mit verschiedenen Eingabefeldern. 

Textfeld    
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Das Textfeld kann Zahlen und andere Zeichen aufnehmen. Einige Textfelder sind in der Anzahl der 

Zeichen oder dem Inhalt begrenzt. So gibt es z.B. einige Felder, die nur Ziffern oder eine gültige E-

Mail Adresse akzeptieren. 

Mehrzeiliges Textfeld  

   

Text -Auswahlfeld    

 

Das Text-Auswahlfeld erlaubt nur eine vorgegebene Liste an Werten. Einige dieser Listen sind in einer 

anderen Ansicht änderbar. Dazu gehört z.B. die Liste der Aktivitätsarten. 

Radio-Auswahlfeld  

 

Dieses Feld erlaubt die Auswahl aus einer Gruppe möglicher Werte. 

Datumsfeld  und Datums -Uhrzeit -Feld 

 

Das Datumsfeld erlaubt nur ein Datum. Mit dem  Symbol tragen Sie das aktuelle Datum ein. Mit 

dem  Symbol öffnen Sie einen Kalender zur einfachen Auswahl eines Datums. Sie können aber 

selbstverständlich ein Datum von Hand eingeben. 

Das Datumsfeld erwartet ein Datum in der Form JJJJ-MM-TT (z.B. 2008-12-31). Das Datums-Uhrzeit-

Feld erwartet ein Wert  in der Form JJJJ-MM-TT SS:MM:ss (z.B. 2008-12-31 17:23:48). 
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Wortvervollständigung  

 
Die Wortvervollständigung schlägt Ihnen mögliche Werte vor, während Sie tippen. Aktiviert wird die 

Wortvervollständigung automatisch sobald Sie mindestens zwei Zeichen eingegeben haben. 

Im Auswahlbereich können Sie einen Wert mit der Maus oder über die Tastatur auswählen. Um 

einen Wert mit Hilfe der Tastatur zu wählen, drücken Sie die Pfeiltaste runter bis Sie den passenden 

Wert gewählt haben und bestätigen mit der Enter Taste. 

Ja/Nein Felder  

 

Spezialfelder (Profil)  

5ƛŜ CŜƭŘŜǊ αSchul-, Aus- und WeiterbildungάΣ αBerufspraxisά ǳƴŘ αSkillsά ƛƳ tǊƻŦƛƭ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴ ǎǇŜȊƛŜƭƭŜ 

Formularfelder.  

 

Einzelne Werte können hierbei über den Button  hinzugefügt werden und mit Hilfe des  

Buttons entfernt werden. 

Einzelne Zeilen können mit dem   Button in der Reihenfolge hoch bzw. runter bewegt werden.  
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Systemmeldungen  

Fehlermeldungen  

 

Es gibt verschiedene Gründe, warum eine Fehlermeldung erscheinen kann. Dazu gehören z.B. 

¶ Sie haben einen ungültigen Wert eingetragen. 

¶ Sie haben ein notwendiges Feld leer gelassen. 

¶ Beim Verarbeiten ist ein Fehler aufgetreten. 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α5Ŝǘŀƛƭǎά ǳƳ ŀƭƭŜ CŜƘƭŜǊ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ Ȋǳ ōŜƪƻƳƳŜƴΦ 

Erfolgsmeldung  

 

Die Erfolgsmeldung erscheint, wenn eine Aufgabe ς z.B. das Speichern eines Datensatzes ς 

erfolgreich durchgeführt wurde. 

Hinweise und Warnungen  

 

Bei kritischen oder wichtigen Systemzuständen warnt coveto mit Hilfe dieser  Systemmeldung. 
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Import  
Sie können Datensätze aus einer CSV Datei importieren. Alternativ können Sie Ansprechpartner und 

Bewerber auch aus einer vcard importieren. 

Import von Bewerbern oder Ansprechpartnern aus einer vcard Datei BETA 

Was sind vcard Dateien? 

Vcard Dateien sind digitale Visitenkarten, die z.B. von Outlook verwendet werden. Vcard Dateien 

können Sie auch von einem XING Kontakt runterladen. 

Daten in coveto  importieren  

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ CƻǊƳǳƭŀǊŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜǎ .ŜǿŜǊōŜǊǎ α.ŜǿŜǊōŜǊ ŀǳǎ ǾŎŀǊŘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΣ ōȊǿΦ αǾŎŀǊŘ 

ƘƻŎƘƭŀŘŜƴά ƛƴ ŘŜǊ CƻǊƳǳƭŀǊŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜǎ !ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊǎΦ  

   
Bewerber Ansprechpartner 

Klicken Sie den Durchsuchen-Button und wählen Sie die vcard Datei auf Ihrem PC aus. Klicken Sie 

ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ αǾŎŀǊŘ ŀǳǎƭŜǎŜƴάΦ 

 

Das Formular wird mit den Daten der vcard ausgefüllt und kann ergänzt werden. Speichern Sie 

anschließend den Bewerber oder Ansprechpartner. 

Dies ist eine BETA Funktion  

Diese Funktion ist zurzeit noch BETA. D.h. es können durchaus Fehler enthalten sein. 
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Import von Bewerbern  aus einer CSV Datei 

Was sind CSV Dateien? 

CSV-Dateien sind Text-Dateien, die mit Hilfe einer einfachen Struktur Tabellen abbilden können. 

CSV Dateien können Sie z.B. mit dem Programm Microsoft Excel® erstellen. Außerdem bieten sehr 

viele Programme einen Export in das CSV Format an.  

Voraussetzungen der CSV Datei 

Die erste Zeile der CSV Datei muss Spaltenüberschriften enthalten. Als Trennzeichen muss das 

Semikolon Zeichen verwendet werden. 

Excel Datei als CSV speichern 

Um eine Excel Datei zu wandeln, gehen Sie in Excel über das Office Symbol Ą Speichern unter Ą 

Andere Formate (in älteren Excel Versionen Datei Ą Speichern unter). 

  

Wählen Sie als Dateityp CSV. 

Daten in coveto importieren  

Klicken Sie in der coveto Navigation auf den Punkt Bewerber Ą Bewerber importieren. 

Wählen Sie die CSV Datei aus, indem Sie auf den Durchsuchen Button klicken.  

Die Hochzuladende Datei darf maximal 4 MB groß sein. Sollten Sie mehr Bewerber importieren 

wollen, teilen Sie die Daten bitte vorher in mehrere Dateien auf. Grundsätzlich empfehlen wir Ihnen 

möglichst kleine Blöcke zu importieren. 
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Schritt 1  

  

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴ ŀǳŦ αIƻŎƘƭŀŘŜƴάΦ 

Schritt 2  

Im nächsten Schritt sehen Sie, wie viele Datensätze der coveto Import erkannt hat. 

  

Die Felder Kdn-Grp (Kundengruppe) und Aktiv sind Pflichtfelder und werden für alle neuen 

Datensätze eingetragen. 

Legen Sie nun für jede Spalte Ihrer CSV Datei fest, in welche Eigenschaft des Bewerbers der Wert 

importiert werden soll. 



  coveto 

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch   23 | S e i t e  
Stand: 24.12.2010 11:33:56 | www.coveto.de 

 

Lƴ ŘƛŜǎŜƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ǿƛǊŘ ŘŜǊ LƴƘŀƭǘ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ bŀŎƘƴŀƳŜ όŀǳǎ ŘŜǊ /{± 5ŀǘŜƛύ ŀƭǎ αbŀƳŜά ŘŜǎ ŎƻǾŜǘƻ 

Bewerbers hinterlegt. 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ α5ŀǘŜƴ ǇǊǸŦŜƴάΦ 

Schritt 3  

Sollte coveto Datensätze nicht importieren können, erhalten Sie eine Fehlermeldung für jede Zeile 

der CSV Datei, die nicht importiert werden kann. 

 

Sie können die Daten importieren. Die fehlerhaften Zeilen werden dabei jedoch übersprungen. 

Falls keine Fehler festgestellt wurden, erhalten Sie folgende Meldung: 

 

An dieser Stelle haben Sie drei Möglichkeiten. 

1. Sie klicken auf Import starten und importieren damit die Daten 

2. {ƛŜ ƪƭƛŎƪŜƴ ŀǳŦ α½ǳǊǸŎƪ ȊǳǊ ½ǳƻǊŘƴǳƴƎ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜƴά ǳƴŘ ƎŜƭŀƴƎŜƴ ŘŀƳƛǘ ƛƴ {ŎƘǊƛǘǘ н ŘŜǎ 

Imports. 
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3. {ƛŜ ƪƭƛŎƪŜƴ ŀǳŦ αbŜǳ ǎǘŀǊǘŜƴ κ LƳǇƻǊǘ ŀōōǊŜŎƘŜƴά ǳƴŘ ōŜŜƴŘŜƴ ŘŜƴ LƳǇƻǊǘΣ ƻƘƴŜ 5ŀǘŜƴ ƛƴ 

coveto importiert zu haben. 

Schritt 4  

Cŀƭƭǎ {ƛŜ ŀǳŦ αLƳǇƻǊǘ ǎǘŀǊǘŜƴά ƎŜƪƭƛŎƪǘ ƘŀōŜƴΣ ǿƛǊŘ ŘŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ ƎŜǎǘŀǊǘŜǘΦ .ƛǘǘŜ ƘŀōŜƴ {ƛŜ Ŝǘǿŀǎ 

Geduld. 

 

Die in Schritt 3 bereits als fehlerhaft gekennzeichneten Datensätze werden auch beim Import 

nochmals aufgeführt. 

Das Ende des Vorgangs ist erreicht, sobald Sie folgende Meldung sehen:  
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Export  von Daten 

 

coveto unterstützt den Export verschiedener Daten in das Microsoft Excel Format. Der Export muss 

mit Hilfe verschiedener Kriterien selektiert werden. 

Sie haben die Möglichkeit, die maximale Anzahl der zu exportierenden Daten vorzugeben. Bei einer 

sehr großen Anzahl von Datensätzen kann es zu einer Laufzeitbeschränkung kommen. Der Export 

wird in diesem Falƭ ŀōƎŜōǊƻŎƘŜƴΦ ²ƛǊ ŜƳǇŦŜƘƭŜƴ LƘƴŜƴ ŘŀƘŜǊ 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜ ƛƴ ǎƛƴƴǾƻƭƭŜƴ α.ƭǀŎƪŜƴά Ȋǳ 

exportieren. 

Aktivieren Sie das Feld α9ȄǇƻǊǘ ŀƭǎ 9ȄŎŜƭά ǳƳ ŜƛƴŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ 9ȄŎŜƭ 5ŀǘŜƛ Ȋǳ ŜǊƘŀƭǘŜƴΦ !ƴŘŜǊƴŦŀƭƭǎ 

erhalten Sie eine Vorschau der Daten innerhalb coveto.  

Im Rahmen der Vorschau sollten Sie keinesfalls eine große Anzahl Treffer angeben, da dies die 

Stabilität Ihres Browsers beeinträchtigen kann. 

Kriterien  

Sie können beliebig viele Kriterien verwenden, mindestens jedoch ein Kriterium. Klicken Sie auf  

um ein Kriterium hinzuzufügen und auf  um ein vorhandenes Kriterium zu entfernen. 

Ein Kriterium besteht immer aus einem Feld (Eigenschaft des Datensatzes), einem Vergleichsoperator 

und einem Wert. 
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Felder  

Wenn Sie z.B. Bewerber exportieren möchten, stehen Ihnen alle Felder des Bewerbers zur 

±ŜǊŦǸƎǳƴƎΣ ǎƻǿƛŜ ŘƛŜ CŜƭŘŜǊ ŜƛƴƛƎŜǊ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎŜƴΦ 9ƛƴŜ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ ƛǎǘ ȊΦ.Φ Řŀǎ CŜƭŘ α9ǊŦŀǎǎǘ ǾƻƴάΣ 

das auf einen Benutzer in coveto zeigt, oder das Feld Kundengruppe.  

Vergleichsoperatoren  

Operator Name Hinweis 

= Gleich Selektiert Felder, die genau diesen Inhalt haben 

!= Nicht gleich Selektiert Felder, die genau diesen Inhalt nicht haben 

> Größer als Selektiert Felder, deren Wert größer ist 

< Kleiner als Selektiert Felder, deren Wert kleiner ist 

>= Größer als oder gleich Selektiert Felder, deren Wert größer oder gleich groß ist 

<= Kleiner als oder gleich Selektiert Felder, deren Wert kleiner oder gleich groß ist 

# Unscharfe Suche Sucht mit Hilfe von Platzhaltern (* Beliebig viele Zeichen, ? 
Genau ein Zeichen). Vergleichen Sie bitte hierzu das Kapitel 
αDaten filternάΦ 

Beispiel  

Das folgende Beispiel findet alle Bewerber: 

¶ ŘŜǊŜƴ ²ŜǊǘ !ƪǘƛǾ αWŀά ƛǎǘ 

¶ deren Kundennummer größer als 100 ist 

¶ die als Beruf αƪŀǳŦά ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ƘŀōŜƴΦ 5ƛŜǎ ŦƛƴŘŜǘ z.B.: 

o Einzelhandelskauffrau 

o Kaufmann für Bürokommunikation 
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%ØÐÏÒÔ ÁÌÓ Ö#ÁÒÄ $ÁÔÅÉ ɉÚȢ"Ȣ ÆİÒ /ÕÔÌÏÏËȟ É0ÈÏÎÅȟ ȣɊ 
Die Daten eines Bewerbers oder eines Ansprechpartners können Sie als vCard Datei exportieren. 

Das Format vCard ist eine digitale Visitenkarte, die Sie z.B. direkt mit Outlook oder dem iPhone 

nutzen können. 

 

Die vCard des Bewerbers finden Sie in seinen Dokumenten: 

 

Die vCard des Ansprechpartners finden Sie in der Tabellenansicht der Ansprechpartner. 
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Bewerber  
Die Bewerberverwaltung ist das Herzstück von coveto. Um sich Bewerber anzeigen zu lassen, klicken 

Sie in der Navigation bitte auf Bewerber Ą Bewerber anzeigen. 

 

Bewerber schnell anlegen  

Um einen Bewerber anzulegen, klicken Sie bitte auf folgende Schaltfläche:  

Die Felder Kdn-Grp, Aktiv, Anrede, Name und Vorname sind Pflichtfelder. 

Sobald Sie einen Bewerber angelegt haben und ein erstes Dokument hinterlegt haben, können Sie 

die Inhalte des Dokuments zur Erstellung nutzen. 
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Bewerber suchen  

Blenden Sie die Filtermaske mit Hilfe des  Symbols ein. Geben Sie einen oder mehrere 

Suchbegriffe in die entsprechenden Spalten ein und klicken Sie auf das  Symbol oder drücken Sie 

die Enter Taste. .ƛǘǘŜ ƭŜǎŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊȊǳ ŀǳŎƘ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ αTabellenansichten und Daten filternά Ą 

αDaten filternάΦ 

Umkreissuche  

Oftmals ist die Entfernung zum Einsatzort ein entscheidender Faktor, und das nicht nur in niedrig 

qualifizierten Bereich. Mit coveto können Sie die PLZ des Einsatzortes eingeben und eine maximale 

Entfernung. 

So können Sie z.B. alle Bewerber finden, die maximal 15 Kilometer vom Einsatzort entfernt wohnen 

und im Beruf "Helfer" angegeben haben. 

 

Um die Umkreissuche zu deaktivieren, entfernen Sie einfach den Wert im Feld PLZ. 

Erweiterter Filter  

Der erweiterte Filter stellt eine Vielzahl zusätzlicher Filtermöglichkeiten für die Bewerbersuche zur 

Verfügung. Klicken Sie auf das  Symbol um den Filter ein- oder auszublenden. 
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Stammdaten  
Um die Stammdaten zu bearbeiten, haben Sie zwei Möglichkeiten: 

¶ {ƛŜ ƪƭƛŎƪŜƴ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α{ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴά 

¶ {ƛŜ ǀŦŦƴŜƴ ŘƛŜ 9ƛƴȊŜƭŀƴǎƛŎƘǘ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ ŘƛŜ wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ α{ǘŀƳƳŘŀǘŜƴά 

Das Formular zum bearbeiten der Stammdaten verwendet Formularbereiche. 

 

&ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴ ŜǊǎǘ ǸōŜǊƴƻƳƳŜƴΣ ƴŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά ŜƛƴƳŀƭ ƎŜƪƭƛŎƪǘ 

haben. 
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Stammdaten Ą Profil  
¦Ƴ Ŝƛƴ tǊƻŦƛƭ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ Ȋǳ ŜǊȊŜǳƎŜƴΣ ōŜƴǀǘƛƎǘ ŎƻǾŜǘƻ ŘƛŜ !ƴƎŀōŜƴ ƛƳ CƻǊƳǳƭŀǊōŜǊŜƛŎƘ αtǊƻŦƛƭάΦ  

Lesen Sie hierzu bitte auch das Kapitel Spezialfelder (Profil). Außerdem  sollte ein Foto in der 

Dateiverwaltung hinterlegt sein. 

Folgende Informationen finden Sie im Formularbereich Profil. 

Vertraulicher Bericht  

Dies ist z.B. Ihre persönliche Einschätzung zum Bewerber. 

Schul-, Aus- und Weiterbildung  

Die Schul-, Aus- und Weiterbildung des Bewerbers in chronologischer oder umgekehrter Reihenfolge. 

Berufspraxis  

Die Berufspraxis des Bewerbers in chronologischer oder umgekehrter Reihenfolge. 

Skills  

Beliebige Fähigkeiten eines Bewerbers. Wir im Feld Wert nichts eingetragen, erscheint das Wort im 

Feld Attribut im PDF Profil fett formatiert. 

 

Sonstiges 

Weitere Informationen zum Bewerber, z.B. Führerschein und KFZ vorhanden, sehr gute Kenntnisse in 

Χ 
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Dateiverwaltung  / Dokumente  
5ƛŜ 5ŀǘŜƛǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ 9ƛƴȊŜƭŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜǎ .ŜǿŜǊōŜǊǎ ƛƴ ŘŜǊ wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ α5ƻƪǳƳŜƴǘŜά. 

 

Um eine Datei hochzuladen klicken Sie auf das  Symbol des entsprechenden Ordners dokumente 

oder fotos. Das Formular für den Dateiupload wird eingeblendet: 

 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α5ǳǊŎƘǎǳŎƘŜƴά ǳƳ ŜƛƴŜ 5ŀǘŜƛ ŀǳŦ LƘǊŜƳ /ƻƳǇǳǘŜǊ ŀǳǎȊǳǿŅƘƭŜƴΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ 

ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ αƘƻŎƘƭŀŘŜƴάΦ 5ŀǎ ƘƻŎƘƭŀŘŜƴ ƪŀƴƴ ŜƛƴƛƎŜ ½Ŝƛǘ ƛƴ !ƴǎǇǊǳŎƘ ƴŜƘƳŜƴΦ .ƛǘǘŜ ƘŀōŜƴ {ƛŜ 

etwas Geduld. 

Wichtiger Hinweis: Nachdem die Datei hochgeladen wurde ermittelt coveto den Inhalt der Datei. 

Bitte warten Sie, bis der Hinweis von selbst verschwindet, da Sie sonst diesen Schritt abbrechen. 

 

Sie können Dateien bis zu einer maximalen Größe von 8 MB hochladen. 
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Fotos des Bewerbers 

Wenn Sie bei einem Bewerber ein Foto hochladen, werden bei Bedarf 

von coveto automatisch zwei Dateien angelegt: 

<KUNDENNUMMER>.jpg 

<KUNDENNUMMER>.medium.jpg 

Dies sind das kleine und das große Vorschaubild. 

Um ein vorhandenes Bild auszutauschen gehen Sie wie folgt vor: 

1. Gehen Sie in die Dateiverwaltung des Bewerbers (Dokumente). 
2. Löschen Sie das alte Foto. 
3. Laden Sie das neue Foto hoch. 
4. Löschen Sie die zwei Dateien <KUNDENNUMMER>.jpg und <KUNDENNUMMER>.medium.jpg 
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Personensuchmaschinen , WKW, XING, Google Maps 

 

In coveto haben Sie die Möglichkeit externe Dienste mit dem Namen des Bewerbers abzufragen. 

Personensuchmaschinen  

Die Personensuchmaschinen (yasni und 123people) sind spezielle Suchmaschinen die sich auf 

Benutzerprofile spezialisiert haben. 

Sie finden dort Fotos, Suchbegriffe, E-Mail und ICQ Adressen sowie andere Suchtreffer zu diesem 

Namen. 

Bitte beachten Sie dass es sich bei den Ergebnissen nicht oder nicht ausschließlich um den von Ihnen 

gesuchten Bewerber handeln muss. 

Soziale Netzwerke ( XING und Wer -kennt -wen)  

Xing ist eine private und geschäftliche Online-Community. Wer-kennt-wen (auch WKW genannt) ist 

eine rein private Online-Community. 

Personen präsentieren dort Ihre Kontakte, Kenntnisse und Interessen.  

Google Maps 

Der Kartendienst von Google Maps zeigt Ihnen die Adresse des Bewerbers auf einem Satellitenfoto. 

Hat der Bewerber kein KFZ? Gibt es eine Bahnverbindung in diesem Ort? Das Satellitenfoto zeigt es 

Ihnen. 

Profil e 
Das Profil wird automatisch anhand der von Ihnen erfassten Daten erzeugt. Folgende Dateitypen sind 

hier möglich: 

1. Das PDF Dokument dient in erster Linie zum Versenden eines Profils an einen Arbeitgeber. 

2. Das Microsoft Word Dokument können Sie nutzen, um ein erzeugtes Profil anzupassen. Bitte 

beachten Sie, dass das Word Dokument im Word 2003 Format erzeugt wird, und daher nur in 

einer Word Version ab 2003 geöffnet werden kann. 
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Profile ansehen  

Lƴ ŘŜǊ 9ƛƴȊŜƭŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜǎ .ŜǿŜǊōŜǊǎ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜǊ wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ α5ƻƪǳƳŜƴǘŜά ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘΣ 

das Profil als Word oder PDF Datei anzusehen. 

 

Profile per E -Mail versenden  

Sie können Profile per E-Mail versenden.  

Wichtiger Hinweis: Damit versendete E-Mails nicht als Spam behandelt werden, ist es deshalb 

notwendig, die Zugangsdaten zu einem SMTP Postfach Ihres Mailservers zu hinterlegen. Lesen Sie 

ƘƛŜǊȊǳ ōƛǘǘŜ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ αE-Mail VersandάΦ 

Um ein Profil per E-Mail zu versenden, klicken Sie bitte auf das  Symbol. Als Dateityp empfehlen 

wir Ihnen für den Versand an einen Arbeitgeber das PDF Format. 

Bitte wählen Sie in dem sich öffnenden Formular den Arbeitgeber aus: 

 

coveto lädt die Liste der Ansprechpartner. 

Sollte für diesen Arbeitgeber kein Ansprechpartner mit einer E-Mail Adresse hinterlegt worden sein, 

erhalten Sie eine Fehlermeldung: 

 

Bei dem Dokumententyp PDF haben Sie die Möglichkeit verschiedene Bereiche ausblenden zu lassen: 
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Entfernen Sie den Haken der Werte, die Sie nicht anzeigen möchten. 

{ƻƭƭǘŜƴ {ƛŜ ƛƳ CŜƭŘ α!ƴƻƴȅƳŜǎ tǊƻŦƛƭά ŘŜƴ ²ŜǊǘ αWŀά ǿŅƘƭŜƴΣ ǿŜǊŘŜƴ ƛƳ tǊƻŦƛƭ ŜƛƴƛƎŜ ²ŜǊǘŜ ƴƛŎƘǘ 

angezeigt. Dazu gehören alle Werte, die für eine Kontaktaufnahme notwendig sind, wie z.B. der 

Name, die Telefonnummer und die Adresse. 

 

Klicken Sie ŀǳŦ αbŀŎƘǊƛŎƘǘ {ŜƴŘŜƴάΣ ŘŀƳƛǘ ŎƻǾŜǘƻ ƧŜŘŜ 9-Mail einzeln versendet. Schließen Sie das 

Browser Fenster nicht, da sonst der E-Mail Versand abgebrochen wird. 

Nach dem Versand erhalten Sie eine Bestätigung: 

 

In einer Bewerber-Dispo-Liste haben Sie auch die Möglichkeit alle Profile der Bewerber in dieser Liste 

per E-Mail versenden zu lassen. 
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In diesem Fall haben Sie in der Formularansicht zusätzlich die Möglichkeit, einzelne Bewerber aus der 

Liste zu deaktivieren. Entfernen Sie einfach den Haken, um das Profil des Bewerbers nicht mit zu 

versenden. 

Eingerückt erhalten Sie alle verfügbaren Dateien eines Bewerbers, die Sie bei aktiviertem Haken als 

Anhang per E-Mail mit versenden. 

 

Der Arbeitgeber erhält für jeden Bewerber eine E-Mail. Dies erleichtert dem Arbeitgeber die Antwort 

auf die einzelnen Profile und verhindert, dass eine E-Mail eine kritische Größe überschreitet. 
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Beispiel  eines per E-Mail versendeten  Profils   

 
 

  



  coveto 

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch   39 | S e i t e  
Stand: 24.12.2010 11:33:56 | www.coveto.de 

 

Aktivitäten erfassen  
Grundsätzlich gibt es zwei Arten von Bewerberaktivitäten. Die normale Aktivität erstellen Sie für 

ŜƛƴŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊΦ 9ƛƴŜ αƎŜƳŜƛƴǎŀƳŜ !ƪǘƛǾƛǘŅǘά ŜǊǎǘŜƭƭŜƴ {ƛŜ ŦǸǊ ŜƛƴŜ ±ƛŜƭȊŀƘƭ Ǿƻƴ .ŜǿŜǊōŜǊƴ ŀǳǎ ŜƛƴŜǊ 

Bewerber-Dispo-Liste. 

Einfache Aktivität  

5ƛŜ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ 9ƛƴȊŜƭŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜǎ .ŜǿŜǊōŜǊǎ ǳƴǘŜǊ ŘŜǊ wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ α!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴάΦ 

Auch die Aktivitäten sind eine Tabellenansicht, die man filtern und sortieren kann. 

 

Um einen neue Aktivität zu erzeugen, klicken Sie auf das  Symbol. 
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Die Aktivitäten-Art dient später hauptsächlich dazu, Daten filtern zu können und evtl. Statistiken 

erzeugen zu können. 

Wiedervorlagen erzeugen (Erinnerungen)  

Um eine Wiedervorlage zu erzeugen, wählen Sie bitte WVL Ą Ja.  Wählen Sie eine Person aus der 

[ƛǎǘŜ α²±[ ŦǸǊά ŀǳǎ ǳƴŘ ƎŜōŜƴ {ƛŜ Ŝƛƴ 5ŀǘǳƳ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α²±[ ŀƳά ŜƛƴΦ aƛǘ ŘŜƳ  Symbol tragen 

Sie das aktuelle Datum ein. Mit dem  Symbol öffnen Sie einen Kalender zur einfachen Auswahl 

eines Datums. 

Kopie einer Bewerb er-Aktivität bei einem Arbeitgeber hinterlegen  

!ƪǘƛǾƛŜǊŜƴ {ƛŜ Řŀǎ CƻǊƳǳƭŀǊŦŜƭŘ αYƻǇƛŜ ŘƛŜǎŜǊ !ƪǘƛǾƛǘŅǘ ōŜƛ ŦƻƭƎŜƴŘŜƳ !D ƘƛƴǘŜǊƭŜƎŜƴά ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ 

Sie einen Arbeitgeber aus. 

Eine Kopie dieser Aktivität wird bei dem Arbeitgeber hinterlegt. Die Kopie ist nach dem Speichern 

völlig unabhängig vom Original. D.h. Sie können jede Aktivität bearbeiten, ohne dass die Kopie 

verändert wird. 

Gemeinsame Aktivität  

In der Tabellenansicht der Bewerber haben Sie bei einer aktiven Bewerber-Dispo-Liste die 

Möglichkeit, eine gemeinsame Aktivität für alle Bewerber dieser Bewerber-Dispo-Liste zu 

hinterlegen. 

 

Klicken Sie dazu auf das erste Symbol oberhalb der Bewerber-Dispo-Liste. 

Die Formularansicht unterscheidet sich nicht von einer einfachen Aktivität. 

Für jeden Bewerber wird nach dem Speichern eine Aktivität erstellt. Dem Beschreibungstext wird 

folgender Text vorangestellt:  

Gemeinsame Aktivität für die Bewerberliste <NAME DER DISPO-BEWERBER-LISTE>l: 

IŀōŜƴ {ƛŜ α²±[ά ƎŜǿŅƘƭǘΣ ǿƛǊŘ ŦǸǊ ƧŜŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ŀǳŎƘ ŜƛƴŜ ²ƛŜŘŜǊǾƻǊƭŀƎŜ ŜǊȊŜǳgt. 

Falls Sie eine Kopie bei einem Arbeitgeber hinterlegen, wird nur eine Aktivität für diesen Arbeitgeber 

erzeugt. 
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Wiedervorlagen (WVL)  

 

Die Wiedervorlagen erscheinen auf der Startseite von coveto. Sie können jederzeit auf diese Ansicht 

zurückkehren, in dem Sie auf das coveto Logo klicken. 

Klicken Sie auf das   Symbol um eine Aktivität als erledigt zu markieren. Sobald Sie die Ansicht 

erneut laden, wird diese Wiedervorlage nicht mehr angezeigt. 

Sie haben die Möglichkeit sich alle Wiedervorlagen aller Benutzer in coveto anzeigen zu lassen. 

Klicken Sie dazu auf das  Formularfeld vor dem Namen des Benutzers, dessen Wiedervorlagen Sie 

zusätzlich ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ ōŜƪƻƳƳŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŘŀƴŀŎƘ ŀǳŦ α¢ŀōŜƭƭŜ ŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴάΦ 

Wiedervorlage erzeugen  
Eine Wiedervorlage ist eine spezielle Form einer Aktivität. Lesen Sie hierzu bitte die Kapitel 

Bewerber-Aktivitäten oder Arbeitgeber-Aktivitäten. 
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Bewerber -Dispo-Liste 
Um mit einer Bewerber-Dispo-Liste arbeiten zu können, müssen Sie zuerst mindestens eine Liste 

erzeugen. 

Dispo-Listen verwalten  
wǳŦŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ¢ŀōŜƭƭŜƴŀƴǎƛŎƘǘ ƛƴ ŘŜǊ bŀǾƛƎŀǘƛƻƴ ǳƴǘŜǊ α.ŜǿŜǊōŜǊ-Dispo-[ƛǎǘŜƴά ŀǳŦΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ 

Dispo-Listen hinzufügen oder bestehende bearbeiten. 

.ƛǘǘŜ ƭŜǎŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊȊǳ ŀǳŎƘ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ αTabellenansichten und Daten filternάΦ 

Dispo-Liste laden  
Um eine Dispo-Liste zu laden, gehen Sie bitte mit Hilfe der Navigation auf die Tabellenansicht 

α.ŜǿŜǊōŜǊά Ą α.ŜǿŜǊōŜǊ ŀƴȊŜƛƎŜƴάΦ aƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǎ ²ƻǊǘǾŜǊǾƻƭƭǎǘŅƴŘƛƎǳƴƎǎŦƻǊƳǳƭŀǊŦŜƭŘǎ ƪǀƴƴŜƴ {ie 

eine vorhandene Liste laden: 

Sobald Sie mehr als ein Zeichen getippt haben, ermittelt coveto alle passenden Dispo-Listen. Tippen 

{ƛŜ ȊΦ.Φ αƪŀά ǳƳ ŀƭƭŜ [ƛǎǘŜƴ Ȋǳ ǎŜƘŜƴΣ ŘŜǊŜƴ bŀƳŜ Ƴƛǘ ŘŜƴ .ǳŎƘǎǘŀōŜƴ αƪŀά ōŜƎƛƴƴǘΦ 9ǎ ǿŜǊŘŜƴ 

maximal 10 Treffe angezeigt. Falls Sie mehr als 10 Ergebnisse haben, schreiben Sie bitte weitere 

Buchstaben, um das Ergebnis einzugrenzen.. 

 

Wählen Sie eine Liste, in dem Sie mit der Maus auf ŘŜƴ bŀƳŜƴ ƪƭƛŎƪŜƴΣ ƻŘŜǊ Ƴƛǘ ŘŜǊ αtŦŜƛƭǘŀǎǘŜ ƴŀŎƘ 

ǳƴǘŜƴά ŘŜƴ bŀƳŜƴ ǿŅƘƭŜƴ ǳƴŘ Řŀƴƴ Ƴƛǘ ŘŜǊ 9ƴǘŜǊ ¢ŀǎǘŜ Ȋǳ ōŜǎǘŅǘƛƎŜƴΦ Die Bewerber in dieser Liste 

werden geladen. 
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Bewerber zu einer Dispo -Liste hinzufügen  

Um einen Bewerber zur Liste hinzuzufügen, klicken Sie auf das  Symbol. Einen Bewerber 

entfernen Sie wieder aus der Liste, in dem Sie auf das  Symbol klicken. 

Die Aufnahmen eines Bewerbers in eine Liste wird als Aktivität protokolliert. 

E-Mail oder SMS senden an Bewerber einer Dispo -Liste  

 

Um eine Nachricht per SMS oder E-Mail zu versenden, klicken Sie bitte auf das  Symbol. 

Im Feld Nachricht können Sie mit Platzhaltern arbeiten, um z.B. den Namen in jeder versendeten E-

Mail oder SMS zu personalisieren. Folgende Platzhalter stehen Ihnen dabei zur Verfügung: 

¶ %anrede% : Anrede des Bewerbers 

¶ %vorname% : Vorname des Bewerbers 

¶ %name%: Name des Bewerbers 

¶ %strasse%: Strasse des Bewerbers 

¶ %plz%: Postleitzahl des Bewerbers 

¶ %ort%: Wohnort des Bewerbers 
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Wählen Sie anschließen die Versandarten. Im obigen Beispiel versucht coveto zuerst eine Nachricht 

per E-Mail zu senden. Falls in den Stammdaten des Bewerbers keine E-Mail Adresse hinterlegt 

worden ist, versucht coveto eine Nachricht per SMS zu versenden. Falls auch keine Mobilnummer 

hinterlegt worden ist, wird keine Nachricht an diese Person versendet. 

Sie können die Reihenfolge der Versandarten mit Hilfe der Maus ändern. Klicken Sie z.B. auf SMS, 

halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen Sie das Feld nach oben, vor das Feld E-Mail. 

Nach dem Versand erhalten Sie ein Protokoll. Sollten Bewerber nicht benachrichtigt worden sein ς 

z.B. weil keine E-Mail oder Mobilnummer hinterlegt wurden ς haben Sie die Möglichkeit diesen 

Bewerber einer neuen Dispo-Liste hinzuzufügen.  

Sie können die dann z.B. die Stammdaten exportieren, um einen Serienbrief in Word zu erstellen 

oder die Bewerber abtelefonieren. 



  coveto 

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch   45 | S e i t e  
Stand: 24.12.2010 11:33:56 | www.coveto.de 

 

Profile versenden  
Sie haben die Möglichkeit alle Profile der Bewerber einer Dispo-Liste per E-Mail an einen Arbeitgeber 

zu senden. 

Bitte lesen Sie hierzu das Kapitel αProfile per E-Mail versendenάΦ  
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Arbeitgeber  
 

Arbeitgeber (Firma) anlegen  
Um einen Arbeitgeber anzulegen, zu bearbeiten oder zu suchen, verwenden Sie die Tabellenansicht 

ǳƴǘŜǊ α!ǊōŜƛǘƎŜōŜǊά Ą Firmen Ą αFirmen ŀƴȊŜƛƎŜƴάΦ .ƛǘǘŜ ƭŜǎŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊȊǳ ŀǳŎƘ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ 

αTabellenansichtenάΦ 

 

Ansprechpartner  anlegen 
Um einen Ansprechpartner für einen Arbeitgeber zu erfassen, haben Sie zwei Möglichkeiten: 

1. Sie klicken in der Tabellenansicht auf das  Symbol. 

2. Sie öffnen in der Einzelansicht () ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α!ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊάΦ 

Ansprechpartner finden  
Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Sie einen Ansprechpartner finden. Entweder suchen Sie zuerst nach 

der Firma, um sich dann die Ansprechpartner anzeigen zu lassen, oder besser Sie verwenden gleich 

ŘƛŜ ¢ŀōŜƭƭŜƴŀƴǎƛŎƘǘ ǳƴǘŜǊ α!ǊōŜƛǘƎŜōŜǊά Ą α!ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊά Ą Anzeigen.  

Zu jedem Ansprechpartner haben Sie zudem folgende zusätzliche Möglichkeiten: 

 Digitale Visitenkarte (vcard Datei) für Outlook etc. runterladen 

 In XING nach der Person suchen 

 Firma anzeigen 

 Ansprechpartner duplizieren 

Aktivitäten erfassen  
Eine Aktivität für einen Arbeitgeber erfassen Sie in der Einzelansicht des Arbeitgebers. Klicken Sie 

ƘƛŜǊȊǳ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜƴŀƴǎƛŎƘǘ ǳƴǘŜǊ α!ǊōŜƛǘƎŜōŜǊά Ą α!ǊōŜƛǘƎŜōŜǊ ŀƴȊŜƛƎŜƴά ŀǳŦ Řŀǎ  Symbol des 

entsprechenden Arbeitgebers. Wählen Sie die Registerkarte α!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴάΦ 

Um einen neue Aktivität zu erzeugen, klicken Sie auf das  Symbol. 
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Die Aktivitäten-Art dient später hauptsächlich dazu, Daten filtern zu können und evtl. Statistiken 

erzeugen zu können. 

Wiedervorlagen erzeugen (Erinnerungen)  

Um eine Wiedervorlage zu erzeugen, wählen Sie bitte WVL Ą Ja.  Wählen Sie eine Person aus der 

[ƛǎǘŜ α²±[ ŦǸǊά ŀǳǎ ǳƴŘ ƎŜōŜƴ {ƛŜ Ŝƛƴ 5ŀǘǳƳ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α²±[ ŀƳά ŜƛƴΦ aƛǘ ŘŜƳ  Symbol tragen 

Sie das aktuelle Datum ein. Mit dem  Symbol öffnen Sie einen Kalender zur einfachen Auswahl 

eines Datums. 

[ŜǎŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊȊǳ ōƛǘǘŜ ŀǳŎƘ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ αFormularansichtenάΦ 
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Vermittlungsgutscheine (VGS) verwalten  
coveto bietet Ihnen die Möglichkeit, die Fristen von Vermittlungsgutscheinen zu verwalten. Sie 

finden die Verwaltung der Vermittlungsgutscheine unter Bewerber Ą VGS Übersicht. 

Voraussetzungen  
Damit ein Kunde in dieser Ansicht verwendet werden kann, sind folgende Werte in den Stammdaten 

eines Bewerbers (Formularbereich Arbeitsagentur & VGS) auszufüllen: 

 

5ƛŜ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘ α±D{ !ƴǎǇǊǳŎƘά Ƴǳǎǎ ŘŜƴ ²ŜǊǘ αWŀά ǳƴŘ ŘƛŜ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘ α!ǊōŜƛǘǎōŜƎƛƴƴά Ŝƛƴ 5ŀǘǳƳ 

enthalten. 5ƛŜ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘ αbƛŎƘǘ ƳŜƘǊ ƛƴ !ǊōŜƛǘά ōŜŜƴŘŜǘ Řie VGS Verwaltung für diesen Bewerber. 

VGS Übersicht 

Die VGS Übersicht ist in mehrere sogenannte Tabs unterteilt. Das  Symbol füllt dabei immer das 

nächste offene Datumsfeld in der VGS Verwaltung mit dem aktuellen Datum. 
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Durch einen Klick wandelt sich das Symbol in . Der Status wurde damit geändert. Der Bewerber 

wird aber weiterhin in dieser Liste angezeigt, bis die Ansicht neu geladen wurde. Dies kann über die 

Navigation oder die Schaltfläche  erfolgen. 

Solange die Ansicht nicht neu geladen wurde, kann durch einen weiteren Klick auf das  Symbol 

die Änderung rückgängig gemacht werden. 

9ƛƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƭŅǳŦǘ ŘŀƳƛǘ ǊŜƎǳƭŅǊ αǾƻƴ ƭƛƴƪǎ ƴŀŎƘ ǊŜŎƘǘǎά ŘǳǊŎƘ ŘƛŜ ŜƛƴȊŜƭƴŜƴ ¢ŀōǎΦ 5ŀ {ƛŜ ŘƛŜ ²ŜǊǘŜ 

für die VGS Verwaltung in den Stammdaten auch selbst ändern können, kann es aber auch durchaus 

sein, dass ein Bewerber in mehreren Tabs aufgeführt wird. 

Nachfolgend finden Sie eine Beschreibung der einzelnen Tabs: 

Der Bewerber ist kürzer als 6 Monate in Arbeit  

Vermittelt < 6 Wochen in Arbeit  

Enthält Bewerber, die noch nicht mindestens sechs Wochen in einem Arbeitsverhältnis stehen. 

DǊǳƴŘƭŀƎŜ ōƛƭŘŜǘ ŘŜǊ ²ŜǊǘ α!ǊōŜƛǘǎōŜƎƛƴƴά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴΦ 

Hier sehen Sie, wie viele Vermittlungen noch nicht abrechenbar sind. 

Bestätigung 1 anzufordern  

Enthält Bewerber, die länger als 6 Wochen in einem Arbeitsverhältnis stehen, und für die noch keine 

Beschäftigungsbestätigung beim Arbeitgeber angefordert wurde. 

Hier sehen Sie, für welche Bewerber Sie noch Beschäftigungsbestätigungen anfordern müssen. 

Sobald Sie eine Beschäftigungsbestätigung angefordert haben, klicken Sie auf das  Symbol. Das 

ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ м ŀƴƎŜŦƻǊŘŜǊǘά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴΦ Nach 

ŘŜƳ !ƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α.ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ м ƻŦŦŜƴάΦ 

Bestätigung 1 offen  

Enthält Bewerber, für die noch eine Beschäftigungsbestätigung beim Arbeitgeber angefordert wurde, 

die noch nicht vorliegt. 

Hier sehen Sie, von welchen Arbeitgebern Sie noch eine Bestätigung erwarten und können ggf. 

nachtelefonieren. 

Sobald Sie die offene Beschäftigungsbestätigung von dem Arbeitgeber erhalten haben, klicken Sie auf 

das  Symbol. 5ŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ м ŜǊƘŀƭǘŜƴά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ 

eingetragen. bŀŎƘ ŘŜƳ !ƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α±D{ Rate 1 

ŀƴȊǳŦƻǊŘŜǊƴάΦ 
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VGS Rate 1 anzufordern 

Enthält Bewerber, für die eine Beschäftigungsbestätigung des Arbeitgebers vorliegt und für die noch 

nicht die erste Rate des Vermittlungsgutscheins angefordert wurde. 

Hier sehen Sie, wie viele Anträge Sie noch stellen können. 

Sobald Sie die erste Rate des Vermittlungsgutscheins beantragt haben, klicken Sie auf das  

Symbol. 5ŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α±D{ wŀǘŜ м ōŜŀƴǘǊŀƎǘά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ 

eingetragen. Nach dem Aktualisieren der Ansicht finden Sie den BŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α±D{ wŀǘŜ м 

ƻŦŦŜƴάΦ 

VGS Rate 1 offen 

Enthält Bewerber, für die die erste Rate des VGS gestellt wurde, aber deren Zahlung noch nicht 

ŜǊŦƻƭƎǘŜΦ 5ƛŜǎ ƛǎǘ ŜƛƴŜ αhŦŦŜƴŜ tƻǎǘŜƴ [ƛǎǘŜάΦ 

Sobald Sie die Zahlung der ersten Rate des Vermittlungsgutscheins erhalten haben, klicken Sie auf 

das  {ȅƳōƻƭΦ 5ŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α±D{ wŀǘŜ м ŜǊƘŀƭǘŜƴά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ 

eingetragen. bŀŎƘ ŘŜƳ !ƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α±D{ wŀǘŜ м 

ƻŦŦŜƴάΦ 

Der Bewerber ist länger  als 6 Monate in Arbeit  

Vermittelt < 6 Monate in Arbeit  

Enthält Bewerber, die noch nicht mindestens sechs Monate in einem Arbeitsverhältnis stehen. 

DǊǳƴŘƭŀƎŜ ōƛƭŘŜǘ ŘŜǊ ²ŜǊǘ α!ǊōŜƛǘǎōŜƎƛƴƴά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴΦ 

Hier sehen Sie, wie viele Vermittlungen noch nicht abrechenbar sind. 

Bestätigung 2 anzufordern  

Enthält Bewerber, die länger als 6 Monate in einem Arbeitsverhältnis stehen, und für die noch keine 

Beschäftigungsbestätigung beim Arbeitgeber angefordert wurde. 

Hier sehen Sie, für welche Bewerber Sie noch Beschäftigungsbestätigungen anfordern müssen. 

Sobald Sie eine Beschäftigungsbestätigung angefordert haben, klicken Sie auf das  Symbol. Das 

ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ н ŀƴƎŜŦƻǊŘŜǊǘά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴΦ Nach 

dem Aktualisieren ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α.ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ н ƻŦŦŜƴάΦ 

Bestätigung 2 offen  

Enthält Bewerber, für die noch eine Beschäftigungsbestätigung beim Arbeitgeber angefordert wurde, 

die noch nicht vorliegt. 
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Hier sehen Sie, von welchen Arbeitgebern Sie noch eine Bestätigung erwarten und können ggf. 

nachtelefonieren. 

Sobald Sie die offene Beschäftigungsbestätigung von dem Arbeitgeber erhalten haben, klicken Sie auf 

das  {ȅƳōƻƭΦ 5ŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ н ŜǊƘŀƭǘŜƴά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳdaten 

eingetragen. bŀŎƘ ŘŜƳ !ƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α±D{ wŀǘŜ н 

ŀƴȊǳŦƻǊŘŜǊƴάΦ 

VGS Rate 2 anzufordern 

Enthält Bewerber, für die eine Beschäftigungsbestätigung des Arbeitgebers vorliegt und für die noch 

nicht die erste Rate des Vermittlungsgutscheins angefordert wurde. 

Hier sehen Sie, wie viele Anträge Sie noch stellen können. 

Sobald Sie die erste Rate des Vermittlungsgutscheins beantragt haben, klicken Sie auf das  

{ȅƳōƻƭΦ 5ŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α±D{ wŀǘŜ н ōŜŀƴǘǊŀƎǘά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ 

eingetragen. bŀŎƘ ŘŜƳ !ƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α±D{ wŀǘŜ н 

ƻŦŦŜƴάΦ 

VGS Rate 2 offen 

Enthält Bewerber, für die die erste Rate des VGS gestellt wurde, aber deren Zahlung noch nicht 

erfolgte. DiŜǎ ƛǎǘ ŜƛƴŜ αhŦŦŜƴŜ tƻǎǘŜƴ [ƛǎǘŜάΦ 

Sobald Sie die Zahlung der ersten Rate des Vermittlungsgutscheins erhalten haben, klicken Sie auf 

das  {ȅƳōƻƭΦ 5ŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘǳƳ ǿƛǊŘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α±D{ wŀǘŜ н ŜǊƘŀƭǘŜƴά ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ 

eingetragen. Nach dem AktualisierŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜǿŜǊōŜǊ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀō α±D{ wŀǘŜ н 

ƻŦŦŜƴάΦ 

Was tun, wenn ich falsch geklickt habe?  
Das ist kein Beinbruch. Denken Sie einfach daran, dass die VGS Übersicht nur das aktuelle Datum in 

ein Feld der Stammdaten einträgt. 

Sie können jederzeit den entsprechenden Wert in den Stammdaten ändern oder entfernen. 

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welcher Wert durch das Symbol geändert wird, lesen Sie bitte 

die Beschreibung des Tabs in dieser Hilfe. Dort wird der Wert genannt. 

Haben Sie z.B. im ¢ŀō α±D{ wŀǘŜ н ƻŦŦŜƴά ŦŅƭǎŎƘƭƛŎƘŜǊǿŜƛǎŜ ŀǳŦ Řŀǎ  Symbol geklickt, können Sie 

ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ ŘŜǎ .ŜǿŜǊōŜǊǎ Řŀǎ CŜƭŘ α±D{ wŀǘŜ н ŜǊƘŀƭǘŜƴά ƭŜŜǊŜƴΦ 
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Drucken der VGS Übersicht  
Sie können die aktuelle Ansicht ausdrucken. Sie sollten im Browser die Seite als Querformat 

einrichten, um die bestmögliche Darstellung zu erhalten. 

Am Beispiel Internet Explorer 7:  

 

  

 

Am Beispiel Firefox 3.0.8:  
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Statistik  
Die Statistik wertet die Datenerfassung in coveto aus. Sie erhalten für jede Statistik folgende 

Informationen: 
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Grundlegende Verwaltung  

Aktivitätsarten  
Die Aktivitätsarten verwalten Sie getrennt für Bewerber und Arbeitgeber. 

Bewerber Ą Aktivitäten Ą Aktivitätsarten anzeigen 

Arbeitgeber Ą Aktivitäten Ą Aktivitätsarten anzeigen 

Bitte lesen Sie hierzu auch das Kapitel αTabellenansichtenά. 

Standorte  
Die Standorte verwalten Sie unter Administration Ą Standorte. 

Bitte lesen Sie hierzu auch das Kapitel αTabellenansichtenάΦ 

Kundengruppen  
Die Kundengruppen verwalten Sie unter Administration Ą Kundengruppen Ą Bewerber und 

Administration Ą Kundengruppen Ą Arbeitgeber. 

Bitte lesen Sie hierzu auch das Kapitel αTabellenansichtenά. 

Speicherplatz  
Unter Administration Ą Speicherplatz wird Ihnen der Speicherplatzverbrauch der Dateiverwaltung 

angezeigt. 

 

Daten von Kunden die als Inaktiv gekennzeichnet wurden, können evtl. gelöscht werden, um 

Speicherplatz zu sparen. In der Spalte Kunde wird die Kundennummer aufgelistet. 
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Einstellungen  
Unter Administration Ą Einstellungen haben Sie die Möglichkeit grundlegende Einstellungen zu 

machen. Sie sollten dies direkt nach Inbetriebnahme von coveto erledigen, damit Sie den vollen 

Funktionsumfang nutzen können. 

 

Ihr Firmenlogo  

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α5ǳǊŎƘǎǳŎƘŜƴά ǳƳ LƘǊ [ƻƎƻ ŀƭǎ ƧǇƎ 5ŀǘŜƛ ƘƻŎƘƭŀŘŜƴ Ȋǳ ƪǀƴƴŜƴΦ 

Profil -Fußzeile  

Diese Fußzeile wird in den automatisch generierten Profilen angezeigt. Sie können Platzhalter 

verwenden, um die Daten des angemeldeten Benutzers automatisch ersetzen zu lassen. Klicken Sie 

auf das  Symbol um eine Liste der Platzhalter angezeigt zu bekommen. Sie können in der Fußzeile 

folgende Platzhalter verwenden: 

¶ %Vorname% 

¶ %Nachname% 

¶ %Email% 

¶ %Freitextfeld1% 

¶ %Freitextfeld2% 

¶ %Freitextfeld3% 

¶ %Freitextfeld4% 
 

 












































