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Erste Schritte
Wenn Sie covetaumersten Mal nutzen, sollten Sie mindestens:

1. sich mit dergrundlegenden Themen auseinandersetzen:
a. Tabellenansichtennd
b. Formularansichten

2. Einstellungeriestlegen.

Wenn Sie mehr als einen Benutienoétigen, sollten Sie ausserdem:

3. Benutzer und @Guppeneinrichtenund Freigaberdefinieren.

Grundlegendes zur Benutzeroberflache

Anmelden

Bitte melden Sie sich mit lhreBenutzernamen und lhrem Kennwort am System an. Die Anmeldung
unterscheidet in der Grofind Kleinschreibung. Sollte der von Ihnen verwendete Browser mit coveto
nicht getestet worden sein, erscheint ggf. eine Warnung.

Benutzer

kKennwort

Standort Hauptstandort v

Anmelden

Hinweis: Sie verwenden einen alten Browser. (IE Version 6.0) Um
die volle Funktionalitidt von coveto nutzen zu kénnen,
aktualisieren Sie bitte IThren browser.

Abmelden

Sie sollten sich vom Systeabhmelden, falls Sie coveto fur einen langeren Zeitraum nicht mehr nutzen
wollen. Sobald Sie deBrowserschliel3en, verliert er die Zuordnung zur coveto Anmeldung und es
erscheint lhnen, als hatte das die gleiche Funktion wie eine Abmeldung.

Ihre Sitzung lgibt jedoch noch fir einen Zeitraum von ca. 1440 Sekunden auf dem Server aktiv.

Sollte lIhre Sitzung langer als dieser Zeitraum nicht aktiv gewesen sein, wird die Sitzung automatisch
beim nachsten Wartungslauf entsorgt.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 8| Seite
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Eine erneute Anmeldung deaktiviertfgaden Fall eine vorhandene Sitzung.

In coveto ist es grundsatzlich nicht vorgesehen, dass mehrere Personen mit der gleichen
Benutzeranmeldung arbeiten.

Bei mehreren von einander unabhangig geoffneBrowsefenstern kann es daher auch zu einer
automatischen Abmeldung kommen.

Navigation
Nach der Anmeldung sehen Sie die Benutzeroberflache von coveto. Uber den Navigationsbereich
konnen Sie die verschiedenen Ansichten von coveto aufrufen.

Bewerber (+] Arbeitgeber (+) Bewerber-Dispo-Listen Administration (+] Statistik

Anmeldeinformationen
Oben rechts finden Sie die Anmeldeinformoaien, die Abmeldeschaltflache sowie die Schaltflache
fur die personlichen Einstellungen, wie z.B. das Passwort.

Sie sind angemeldet als arsmedia. Abmelden | Einstellungen coveto

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 9|Seite
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Tabellenansichten und Daten filtern

In den Tabellenansichten haben Sie die Mdglichkeit Daten zu filterimBielgenden dargestellten
Mdglichkeiten sind in allen Tabellenansichten gegeben. Einige Tabellenansichten sind mit
zusatzlichen Moglichkeiten erweitert. Diese Erweiterungen werden in den spateren Kapiteln
beschrieben.

Symbole
Abhangig von den Rechten der Benutzergruppe und den Migliien in der aktuellen Ansicht
kénnen folgende Standafr8ymbole angezeigt werden.

Neuen Datensatz erzeugen. Offnet ein Formular.
Datensatz bearbeiten. Offnet ein Formular.
Einzelansicht offnen.

Datensatz l6schen

Datensatz kopieren.

Aktuelle Ansichtler gednderten Werte aufrufen. (z.B. mehr Datensatze pro Seite)

_Filtern

Imljl o & & B3

Filtermaske 6ffnen

a5 spalten einund ausblenden.
100 5 Genauigkeit der Suclim Feld Berufe]l S& Sy {Nad® Beérude® gucheénd

Bild schirmseiten
Eine groRe Anzahl von Datensatzen wird in coveto auf mehrere Bildschirmseiten aufgeteilt.
Mit dem Bildschirmseitensteuerelement kdnnen Sie innerhalb der Suchergebnisse navigieren:

Zeige = I« Vor Weiter »
LY CStR a%SA38Ya KFoSy {AS RAS al 3t A0K]SA

lassen. Klicken Sie nachdem Sie den Wert geandert haben aEiSymbol.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 10| Seite
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Reihenfolge der Daten andern

Unterstrichene Spaltenbezeichnungen signalisieren, dass Sie die Werte dieser Spalte sortieren
kénnen. Klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung (hier PLZ) um die Daten dieser Spalte in
aufsteigender Reihenfolge zu sortieren. Ein erneuter Klick sortiert denlaabsteigender
Reihenfolge. Welche Spaitewelche Reihenfolge sortiert wurde, erkennen Sie an dem Dreieck
hinter der Spaltenbezeichnung.

Bild Akt Anrede Name PLZ &~ Ort Notiz Berufe
Ja Frau Bauer 01070 | Puidoux covetoTestdaten Kosmetiker/in , Maurer/in
Ja Frau Spoerl 01169 | Yens covetoTestdaten Kurierfahrerfin , Tischler/in

B0 e% | ETe e <)

Daten filtern
YEAOLSY {AS | dzF RFa {éYoz2zf aCAftGSNYya dzy RAS CAf

® Fitsrn @ Zeige = | = vor [ETTEE) | weiter =
Funktionen = Firmenname Strasse Plz ort Webseite

[;; @ @ é Mustermann GmbH Mustergasse 12 61169 Friedberg http://fwww. 1a

3 &g Muster AG k.a. k.a. k.a. http://www. Ja

U‘ @ @ é Draht & Kordel GmbH & Co KG Mustergasse 4 61169  Friedberg http://www. 1a

In der Filtermaske kénnenetir jede angezeigte Spalte eine Vorgabe hinterlegen.

Um z.B. nur Datensatze anzuzeigen, deren Plz Wert 63t &®ben Sie diesen Wert bitte in das

Eingabefeld oberhalb der Spalte Plz ein. Driicken Sie danach diel@steroder da. Symbol.

& ritern @ zeige = | < vor weiter -

1 |sue I B

Funktionen Firmenname Strasse Plz ort Webseite
U‘ @ @ é | Mustermann GmbH Mustergasse 12 61169  Friedberg i i
||/ @ 4@ Draht & Kordel GmbH & Co KG Mustergasse 4 61169  Friedberg : htto:/fwww. ) |

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

Taste. Driicken Sie danach erneut die Eifi@ste oder da' Symbol.

® Filtern @ Zeige | «vor Weiter »
Funktionen Firmenname
| & &8 Mustermann GmbH Mustergasse 12 61169 Friedberg http://www. Ja
& &gy Muster AG k.a. k.a. k.a. http:/fwww. Ja
| & &g Draht & Kordel GmbH & Co KG Mustergasse 4 61169 Friedberg http://www. Ja
coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 11| Seite
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'Y adzyaOKlFNFa 1dz adzOKSys KIFoSy { ASzuRéngendend. 3f A OK{ S
Folgende Platzhalter stehen Ihnen zur Verfiigung:

* Beliebig viele Zeichen
? Genau ein Zeichen
! Nicht. Kehrt die Suchanfrage um

Beispiele fur das Filtern von Daten mit Platzhaltern :

Sie suchen Ilhre Eingabe im Suchfeld

Personen, die Meieiaier oder Meyer heilen M*er Name
Personen, dimicht Meier, Maier oder Meyer heilien M*er Name
Personen di&schmitt oder Schmidt heil3en Schmi?t Name
Bewerber, i im Feld Berufe einen Kaufmannischen *kauf* Berufe
Beruf hinterlegt haben

UmZahlenwerte oder ein Datum zu suchen, stehen Ihnen zusétzliche Mdglichkeiten zur Verfliigung:

> GrolRer als
>= GrolRer als oder gleich
< Kleiner als
<= Kleiner als oder gleich

Beispiele fur das Filtern von Zahlen und Datumswerten :

Sie suchen Ihre Eingabe im Suchfeld
Bewerber,die im Jahr 1960 oder spater geboren >1960 Geburtsdatum
wurden (entspricht >196@1-01)

Bewerber, die vor dem Jahr 1960 geboren wurden <1960 Geburtsdatum
Bewerber, die bereit sind, mehr als 50 km zu fahren >=50 Tagespendelbereic
Bewerber, deren Kundennummer > 100 ist >100 Kundennummer
coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 12| Seite
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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 lhre Eingabe im Suchfeld
Personen, die MeielMaier, Meyer, Schmitt oder M*er|Schmi* Name
SchmidtheiRen

Bewerber, de im Feld Berufe einen Kaufméannischen *kauf*|*betriebswirt*  Berufe
Beruf oder Betriebswirt hinterlegt haben

Um Datensatze zu finden, die alle Kriterien erhalten, verwenden Siedaist& Zeichen.

Sie suchen Ihre Eingabe im Suchfeld
Bewerber, @ im Feld Skills die Sprachen Spanisch *spanisch*&*englisch* Berufe
Englisch hinterlegt haben

Bitte Achten Sie darauf, keine doppelten & oder | Zeichen zu verwenden, da Siaisensartete
Ergebnisse erhalten.

Leere Datensatze finden
Filtern Sie nach &, erhalten Sie alle Datensétze die in diesem Feld keinen Wert enthalten. Ausnahmen
sind die Felder Berufspraxis, Skills und Sdkus & Weiterbildung.

Nach Berufen suchen

Falls in dem Eingabefeld fir die Genauig eingetragen ist, entspricht die Suche nach
Berufen den oben genannten Regeln.

Die Suche nach *Burokaufmann* findet 9 Bewerber. Oben rechts sehen Sie die Arzabh(Q).

@ Filtern (® g8 Erweitert [  CH Alle in Bewerberliste Zeige = | «vor [ETCYEES \V/citcr ¢

ibernehmen [ Neuer Bewerber [§ Spalten

max. Entfernung 15 lkerm von PLZ =
[____ N I D D

Anrede Name Berufe Dokumente E-mail Eintrittsdatum Skills
2z Frau Fizcher Sachbearbeiter/in , 0000-00-00
(@ Birckaufmann/frau
L&
&1
74 Frau Schulz Bauzeichner/in , 0000-00-00
Y Birokaufmann/frau
L
L&
&

Reduzieren Sie die Genauigkeiteml00%entfallen die Platzhalter und coveto sucht unscharf nach
Ubereinstimmungen.

coveto kann so auch Schreibfehler oder andere Schreibweisen finden.
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5AS {dzOKS yI OK f. NNR1FdZFYlIYYF 0SA ym:A3ISNI DSyl dzA
Burokommunikatiod ® 5AS ! yT I Kf RSNJ . SHgSNBSNI aGdSA3d RIYAD

® Filtern (® g8 Erweitert [Nl%: £ Alle in Bewerberliste Zeige =

dbernehmen [ Neuer Bewerber [§ Spalten

max. Entfernung 15 km won PLZ =)
__§B | I B N

Anrede Name Berufe Dokumente E-mail Eintrittsdatum Skills

7 Helmschrodt  kaufmannisch, 0000-00-00
2 Kaufmann fir

_é Blrockommunikation

1

4 Frau Fischer Sachbearbeiter/in , 0000-00-00
3 Blrokaufmann/frau

&

&

(* Frau Schulz Bauzeichner/in , 0000-00-00
=l Birokaufmann/frau

-

Bei 6@biger Genauigkeit finden Sie alle Kaufleute. Auch hier steigt die Anzahl.

Die Anzeige oben rechts gibt Ihnen einen guten Uberblick, ob Sie durch das Verandern der
Genauigkeit mehr Bewerber finden.

Wichtiger Hinweis:Die Eintrage im Feld Berufe missen (!) durch Kommas getrennt sein, damit
coveto sie als einzelne Berufe erkennen kann.

Richtig: Burokaufmann, Sachbearbeiter
Falsch: Burokaufmann / Sachbearbeiter

Wichtiger HinweisDie Genauigkeit hat nur Einfluss auf das Feld Berufe. Die Suche in anderen
Feldern wird dadurch nicht verandert. Suchen Sie dort bitte weiterhirPiaiizhaltern

Nach dem Inhalt eines Dokuments suchen

Gehen Sie aufdverber”A Bewerber anzeigen und klicken Sie auf Schaltflache.

| 10ABASNEBY {AS RSY O9AYGNI 3 a52]dzvélsesichen v $5¢ 38y
Schaltflache, um die Spalte fir den Dokumenteninhalt anzuzeigen. Schlieen Sie das Fenster, um zur
Bewerbetiste zurlick zu kehren.

Klicken Sie in der Bewerberliste und geben Sie einen Suchbegriff in das Eingabefeld
NOSNJ RSN { LI £t GS a521dzySyadSa Siyo

Fur die Filterung gelten die Ublichen Regeln, die weiter oben nachlesen kénnen.

Um z.B. nach allen Dokumenteu suchen, in denen die ABC GmbH erwéhnt wurde, geben Sie *ABC
GmbH* ein und driicken Sie die Eingabetaste.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 14| Seite
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® Filtern (® g8 Erweitert N Alle in Bewerberliste ibernehmen [ Neuer Bewerber [§ Spalten
mazx. Entfernung 15 =
5 B [*ABC GmbH*

Anrede Name Berufe Dokumente

. Musterfrau : Maria-Docx.docx

SAusbildung zur Blrokauffrau, ABC GmbH,
Offenbachi93aMittlere Reife, ...
Maria-Doc.doc

- ... Ausbildung zur Blrokauffrau, ABC GmbH,

{ Offenbach1936 Mittlere Reife ...

Z
=
8]
cuf
Sie sehen in welchen Dokumenten coveto den Begriff gefunden hat.

Wichtiger Hinweiscoveto kann nur Texte in Dokumenten finden. Dazu gehérerRDé&s 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
Zunm bearbeiten eines Datensatzes werden Formulare verwendet.

Formularbereiche

coveto

Sehr umfangreiche Formulare werden mit Hilfe von Formularbereiche in kurze Abschnitte unterteilt.
Klicken Sie auf den Namen eines Formularbereichs (z.B. Stammdaten) undffmeawnd den
aktuellen Bereich zu verbergen.

Bewearber #» Speichern

Kdn-Grp
Alctiv

Notiz

Vermittelbar
Erstkontakt durch
Zahler
Eintrittsdatum

Reqguldres Ende

Bewerber

-

Ja

-

covetoTestdaten

Micht bekannt

Speichern

Formularbereiche

Eingabefelder

In coveto arbeiten Simit verschiedenen Eingabefeldern.

Textfeld

Erstkontakt durch

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch
Stand:24.12.2010 11:33:5pwww.coveto.de
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Das Textfeld kann Zahlen und andere Zeichen aufnehmen. Einige Textfelder sind in der Anzahl der
Zeichen oder dem Inhdlitegrenzt. So gibt es z.B. einige Felder, die nur Ziffern oder eine giltige E
Mail Adresse akzeptieren.

Mehrzeiliges Textfeld

Notiz covetoTestdaten

Text-Auswabhlfeld

Anrede ‘Herr il]
-- Bitte wahlen --

MName Herr

Vorname Unbekannt

DasTextAuswabhlfeld erlaubt nur eine vorgebene Liste an Werterkinige dieser Listen sind in einer
andeen Ansicht dnderbar. Dazu gehort z.B. die Liste der Aktivitatsarten.

Radio-Auswahlfeld
© 2| PDF
@ ) boc

Dieses Feld erlaubt die Auswahl aus einer Gruppe mdglicher Werte.

Datumsfeld und Datums -Uhrzeit -Feld
Geburtsdatum 1959-11-19 t %]

Das Datumsfeld erlaubt nur ein Datum. Mit de*& Symbol tragen Sie das aktuelle Datum ein. Mit
dem - Symbol 6ffnen Sie einen Kalender zur einfachen Auswahl eines Datums. Sie kdnnen aber
selbstverstandlich ein Datum von Hand eingeben.

Das Datumsfeld erwartet ein Datum in der Form-MIMJTT (z.B. 20082-31). DadDatumsUhrzeit
Felderwartet ein Wert in der Form JMM-TT SS:MM:ss (z.B. 2003-31 17:23:48).

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 17| Seite
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Wortvervollstandigung

Bewerberliste .

Kaufleute, MUR Einzelhandel [47]
Kaufleute, ausser Einzelhandel [48]

Die Wortvervollstandigung schlagt Ihnnen mogliche Werte vor, wéhrend Sie tippen. Aktiviert wird die
Wortvervollstandigung automatisch sobald Sie mindestamsiZeichen eingegeben haben.

Im Auswahlbereich kbnnen Sie einen Wert mit der Maus oder Uber dtatimauswahlen. Um
einen Wert mit Hilfe der Tastatur zu wahlen, driicken Sie diet&§&dl runterbis Sie den passenden
Wert gewahlt haben und bestatigen mit der Enter Taste.

Ja/Nein Felder

Spezialfelder (Profil)
5AS CShuRAubldndiWeiterbildingd Berofspraxid dZBkR$t aAY t NPFTAf GOSNBSYR
Formularfelder.

Schul-, Aus- und Weiterbildung (&)
Wwann Was
1902 - 1906 *Grundschule® Limeshain @ .g:
1906 - 1912 *Gesamtschule* Altenstadt (= I
1912 - 1954 Ausbildung zur *Arzthelferin mit Abschluss®, Kindi (&) &:

Einzelne Werte kénnen hierbei tiber den Butt™ hinzugefiigt werden und mit Hilfe de@
Buttons entfernt werden.

=]
Einzelne Zeilen kdnnen mit de* * Buttonin der Reihenfolge hoch bzw. runter bewegt werden.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 18| Seite
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Systemmeldungen

Fehlermeldungen

Bewerber # Speichern

In der Detailansicht sehen Sie alle Fehler.

Es sind Fehler aufgetreten. Details. Auch solche, die nicht mit den Formular-
Der Wert Kdn-Grp ist erforderlich. !

Der Wert Aktiv ist erforderlich. feldern in Zusammenhang stehen.

Der Wert Anrede ist erforderlich.
Der Wert Name ist erforderlich.
Der Wert Vorname ist erforderlich.

Der Wert Kdn-Grp ist erforderlich. '.—+ Fehlerhafte Werte werden hervorgehoben
Kdn-Grp - Bitte wahlen — -

Der Wert Aktiv ist erforderlich.
Aktiv - Bitte wahlen - -

Notiz

Es gibt verschiedene Griinde, warum eine Fehlermeldung erscheinen kann. Dazu gehoren z.B.

1 Sie haben einen ungultigen Wert eingetragen.
i Sie haben ein notwendiges Feld lggtassen.
1 Beim Verarbeiten ist ein Fehler aufgetreten.

YEAOLSY {AS [ dF oa58GFAt&6 dzY FE6S CSKESNIFy3si Sa

Erfolgsmeldung

’ * Die Daten wurden gespeichert.

Die Erfolgsmeldung erscheint, wenn eine AufgalzeB. das Speichern eines Datensatzes
erfolgreich durchgefiihnivurde.

Hinweise und Warnungen

9 » B4 % des verfiigbaren Speicherplatzes sind belegt!

Bei kritischeroder wichtigen Systemzustanden warnt coveto mit Hilfe dieser Systemmeldung.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 19| Seite
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Import
Sie kénnen Datensétze aus einer CSV Datei importieren. Alternativ kbnnen Sie Ansprechpartner und
Bewerber auch aus einer vcardportieren.

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
kénnen Sie auch von einem XING Kontakt runterladen.

Daten in coveto importieren
2 NKfSy {AS Ay RSNJ C2NXNdz I N} yaa
K2OKfFRSYyda Ay RSNJI C2NXNdz | NI yahi

Stammdaten | Aktivitditen yasni

Anrede - Bitte wahlen -

Dokumente: test.tx | AG - Bitte wahlen -

: Vorname —

Name [

Email [

el [

. Bewsrber sus vcard erstellen =— Fax |:
Bewerber Ansprechpartner

Klicken Sie den DurchsuchBuotton und wahlen Sidie vcard Datei auf Ihrem PC aus. Klicken Sie
I yaOKf€ ASGSYR | dzZF a@OF NR | dzaf Sééydd)

Ansprechpartne

vcard hochladen - BETA

wvcard Datei Durchsuchen_

| vcard auslesen ... |

Das Formular wird mit den Daten der vcard ausgefullt und kann erganzt werden. Speichern Sie
anschlieRend den Bewerber oder Ansprechpartner.

Dies ist eine BETA Funktion
DieseFunktion ist zurzeit noch BETA. D.h. es konnen durchaus Fehler enthalten sein.
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Import von Bewerbern aus einer CSV Datei

Was sind CSV Dateien?
CSVWDateien sind TexDateien, die mit Hilfe einer einfachen Struktur Tabellen abbilden kénnen.

CSV Dateien kénneSie z.B. mit dem Programm Microsoft Excel® erstellen. Auf3erdem bieten sehr
viele Programme einen Export in das CSV Format an.

Voraussetzungen der CSV Datei
Die erste Zeile der CSV Datei muss Spaltenuberschriften enthalgefirennzeichen muss das
Semkolon Zeichen verwendet werden.

Excel Datei als CSV speichern
Um eine Excel Datei zu wandeln, gehen Sie in Excel Uber das Office §yBymichern unteA
Andere Formate (in alteren Excel Versionen Dateébpeichern unter).

= lﬂi\ F ] Q{;H e ) = Bewerber.csv - Microsoft
)@ = (% Speichern unter @ -
B B = ]
j e Kopie des Dokuments speichern &)=/ < Destop » Bport » OV + [ | suchen »
[}y Excel-Arbeitsmappe Wy Orgonisieren ~ 38 Ansichten ~ I Meuer Ordner f‘
e R ———— R —————
Fj’ Gffnen 1l | Die Arbeitsmappe im Standarddateiformat speichern. zwj ttvorton —— PRPEPI FP— L
— D Dieser Ordner st leer.
= Excel-Arbeitsmappe mit Makros I Dokumente r
I Speichern 1] Die Arbeitsmappe im XML-basierten Dateiformat mit Makros 1| B Zuietst besuchte Orte
- speichern. = | M Desktop
= = Excel-Binararbeitsmappe 3 ||| ™ Computer
H Speichern unter | b | T | Die Arbeitsmappe in einem binaren, fur das schnelle Laden unc | 4 || B Bilder
Speichern optimierten Dateiformat speichern. 5 | B Musik
@ Drucken v | = Excel 97-2003-Arbeitsmappe 6 Weitere »
= 1Hl | Eine Kopie der Arbeitsmappe speichern, die mit Excel 97-2003 74
vollstindig kompatibel ist, 8 ordner o
%f Vorbereiten 4 PDF oder XPS 2
_ : B b -
Q Eine Kopie der Arbeitsmappe als PDF- oder XPS-Datei 104 DStESmes| Bowerber.cov
- veroffentlichen. 11 Deteityp: [CSV.(Trennzeichen-geirenni) (csv) -
_ﬁ Senden » 12
=] Andere Formate 13' Autoren: casche Markierungen: Markierung hinzufiigen
Das Dialogfeld 'Speichern unter' 6ffnen, um aus allen ]
7 Verdffentlichen * verfigbaren Dateitypen auszuwahlen. 118
I v N 15[ (4 Ordner ausblenden Tools =
Speichern unter (F12) L
L 17 FaGR Guerrero  rutrum loren o 2 Waycross  Herr

Wabhlen Sie als Dateityp CSV

Daten in coveto importieren
Klicken Sie in der coveto Navigation auf den Punkt BewdybBewerber importieren.

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

Die Hochzuladende Datei darf maximal 4 MB grol3 sein. SolltencBieBewerber importieren
wollen, teilen Sie die Daten bitte vorher in mehrere Dateien @uéindséatzlich empfehlen wir Thnen
moglichst kleine Blécke zu importieren.
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Schritt 1

coveto

Bewerbermanagement

Schritt 1 von 4: Bitte laden Sie sine C3V Datei hoch.

Einige Pflichtfelder miissen in der CSV Diatei angegeben sein: Anrede, Name, Yarname

CSV Datei, maximal 4 MB

Hochladen =
YEAOLSY {AS FyaOKtASGSY | dF al 20Kt RSyao

Schritt 2
Im nachsten Schritt seheBie, wie viele Datensatze der coveto Import erkannt hat.

coveto

Bewerbermanagement

Schritt 2 von 4: spalten zuordnen.
———

9 Es wurden 76 Datensatze (r.runden. Bitte legen Sie jetzt fest, welche Spalten in coveto importiert werden sollen.

Pflichfelder:
Kdn-Grp -- Bitte wahlen — -
Aktiv - Bitte wahlen — -
Spalten aus Threr CSV Datei: Diese Spalten wurden

in lhrer CSV Datei
R # erkannt. Wahlen Sie fir -
Nachname e jede Spalte eine Eigenschaft

des Bewerbers aus. Wahlen Sie fir
Notiz = BTIEWaTTeT== - jede Spalte, welche

Bitte wan 4% Eigenschaft eines

o el Bewerbers damit
ort — Bitte wahlen — befillt werden soll.
Anrede - Bitte wahlen — -

Daten priifen =

& = Neu starten / Import abbrechen -1——+ Sie kdnnen den Import jederzeit abbrechen. |

Die Felder Kdirp (Kundengruppe) und Aktiv sind Pflichtfelder und werden fiir alle neuen
Datenséatze eingetragen.

Legen Sie nun fir jede Spalte lhrer CSV Datei fest, in welche Eigenschaft ddéseBederr\Wert
importiert werden soll.
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Spalten aus Threr CSV Datei:

\%rnamc—: Vomame -
Nachname MName -
Maotiz Motiz -
PLZ PLZ -
ort Ort v
Anrede Anrede -

LYy RASaSY . SA&aLASE S6ANR RSNILYKFEfG RSNI{LIEGdS bl
Bewerbers hinterlegt.

YEAO1ISY {AS IyaOKt ASGSYR | dzZF a5F 0SSy LINNF¥Syao

Schritt 3
Sollte coveto Datenséatze nicht importierkénnen, erhalten Sie eine Fehlermeldung fir jede Zeile
der CSV Datei, die nicht importiert werden kann.

Schritt 3 von 4: Daten priifen.

0 Zeile 70: Ungiiltige Option Fraulein.

0 Zeile 71: Ungiiltige Option Fraulein.

v Es wurden Fehler festgestellt. Sie kinnen die Daten importieren, jedoch wird jeder Datensatz der einen Fehler enthilt nicht gespeichert.

v Was mdchten Sie jetzt tun? « Zuriick zur Zuordnung der Spalten | II'I"IOIt starten »

| = Meu starten / Import abbrechen

Sie kénnen die Daten importieren. Die fehlerhaften Zeilen werden dabei jedoch Ubersprungen.

Falls keine Fehler festgestellt wurden, erhalten Siesfulig Meldung:

mchritt 3 von 4: Daten prifen.

' Es wurden keine Fehler festgestellt.

9 Was michten Sie jetzt tun? « Zuriick zur Zuordnung der Spalten | Imor‘l: starten »

| & #Meu starten / Import abbrechen

An dieser Stelle haben Sie drei Mdglichkeiten.

1. Sie Kklicken auf Import starten und importieren damit die Daten
2. {AS 1tAO01SYy I dZF a%dzNNO]l 1T dzNJ %dz2 NRy dzy 3 RSNJ { LJ
Imports.
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3. {AS 1tA01SYy I d&FNIo blSadp NRIO KNJiySey dey R YOL$ SY RSy
coveto importiert zu haben.

puji
w»
<

Schritt 4
Crftta {AS IdzZF¥ aLYLRNI &adFNISya 3AS1tA010 KIoSys ¢
Geduld.

%chriﬂ: 4 wvon 4: .

(& Importiere Zeile 76
& Importiere Zeile 75
@ Importiere Zeile 74 p
(© Importiere Zeile 73 Die Seite mit der Adresse http://ca.covetolan meldet: S5
(@ Importiere Zeile 72
(& Importiere Zeile 71
¥ Importiere Zeile 70 Anrede - Ung i I
¥ Importiere Zeile 69 Anrede - Ung
& Importiere Zeile 68
@ Importiere Zeile 67
@ Importiere Zeile 66
(& Importiere Zeile 65
& Importiere Zeile 64
(@ Importiere Zeile 63

Es konnten nicht alle Datensdtze importiert werden,

Die in Schritt 3 bereits als fehlerhaft gekennzeichndédatensatze werden auch beim Import
nochmals aufgefuhrt.

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

* (@ Importiere Zeile 1
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Export von Daten

r Kriterien

" ﬁ!

Aktiv - 1

Hinweis: # sucht mit Platzhalter * {beli_ichen), ? (ein Zeichen) .

Maximale Anzahl Treffer 250

oW A

Sortieren nach Familienstand n
Stralfe

ort |
Telefon

Maobil

E-mail

Kontonummer o

|m |

Richtung absteigend -

Export als XLS ]

Daten exportieren

coveto unterstitzt den Export verschiedener Daten in das Microsoft Excel Format. Der Export muss
mit Hilfe verschiedener Kriterien selektiert werden.

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

sehr grol3en Anzahl von Datensatzen kann es zu einer Laufzeitbeschrankung kommen. Der Export
wirdindiesemFal | 6 3SONROKSY ® 2 AN SYLIFSKESYy LKYySy RIKSNJ
exportieren.

AktivierenSiedas Feldt 9 ELI2 NI | f & 9EOStf & dzy SAyS aAONR&2F0 9
erhalten Sie eine Vorschau der Daten innerhalb coveto.

Im Rahmerder Vorschau sollten Sie keinesfalls eine grof3e Anzahl Treffer angeben, da dies die
Stabilitat Ihres Browsers beeintrachtigen kann.

Kriterien
Sie kdnnen beliebig viele Kriterien verwenden, mindestens jedoch ein Kriterium. Klickenm auf

um ein Kriteriumhinzuzufiigen und au @ 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 méchten, stehen Ihnen allerfedddeBewerbers zur

+SNFN3Idzyds a26AS RAS CSEtRSNJISAYAISNI £+SNJ yYNLIFdzy3S
das auf einen Benutzer in coveto zeigt, oder das Feld Kundengruppe.

Vergleichsoperatoren

Operator  Name _Hinweis

= Gleich SelektiertFelder, die genau diesen Inhalt haben

I= Nicht gleich Selektiert Felder, die genau diesen Inhadtht haben

> GrolRer als Selektiert Felder, deren Wert gréRer ist

< Kleiner als Selektiert Felder, deren Wert kleiner ist

>= GroRer als oder gleich Selektiert Felder, deren Wert gro3er oder gleich grof3 ist

<= Kleiner als oder gleich Selektiert Felder, deren Wert kleiner oder gleich grol3 ist

# Unscharfe Suche Sucht mit Hilfe von Platzhaltern (* Beliebig viele Zeichen,
Genau ein Zeichen). Vergleich8ie bitte hierzu das Kapitel
oDaten filterrx @

Beispiel
Das folgende Beispiel findet alle Bewerber:

T RSNBY 2SNI !'{0AQ aWLa Aai

9 deren Kundennummer gréf3er als 100 ist

 diealsBerui 1 I dzF& SAY3ISIHINI By KIoSyd 5ASa FAYRSIH
0 Einzelhandelskauffrau
o Kaufmann fir Birokommunikation

— Kriterien
Alkctiv - = - Ja @
Kdn-Nr - > v 100 @
Berufe - . *leauf] @
Hinweis: # sucht mit Flatzhalter * (beliebige Zeichen), ? (ein Zeichen) .
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gDl OO0 Al O O#AOA $AOAE juU8"8 &£ O /0011
Die Daten eines Bewerbers oder eines Ansprechpartners kénnen Sie als vCard Datei exportieren.

Das Format vCard ist eine digitale Visiten&adie Sie z.B. direkt mit Outlook oder dem iPhone
nutzen kénnen.

(Cq)" OO e s e smt—— A‘CM Coveto - Kontait ‘9——5"“
&
— Kottt | B Test L
) R E et d - - Y
= |AdAligemen 4 Zettinate & 8.l . 1jeaa - 2

oo e Bl Ry A3 d , i1}

l Speichem =3 Ciovms, e Petaer EAtad Be US 4 o8 Kategoriveren * LU o e l
wpeechung  Annaf Viitentane echtichvesbung Kontaktnotizen
A sibeten 5 AJAktwititen MY ¥ Nachwertoigung = B .
Altnen Anzeigen mmaieren Optionen Dobumentprutung Onetipte
| |Name. Konny Cavete Conny Coveto
| Brma: p covets Sewerber
/ (

‘ Paition Covero Eewerber v ’, réoQcovess.de
‘ Spexhern ynter Cowets, Conmy vl - M B9
| vtermet 63667 Mdds

[ Eataa * | clgouende

Anzeigen als;, Conny Coveto (tocoveto.de| Saties |

Wevtete 5|
| MAgressg 01.04.2009 16:47:41 - cOveto - www Coveto de | Berufe: -]

!nﬂ..__ -t
Faxgescuni. | - ‘
Movateston... | - | .

Teletannummen ‘

Adrmisen [
[Gescnatmeh.. | - | AmeBurgd

Dres 1o e 63667 Nessa
Poitanighere

Die vCard des Bewerbers finden Sie in seldekumenten

Bewarber # Einzelansicht * Conny Coveto

Stammdaten | Aktivititen | Dokumente Yi

Bewerber » Dokumente

Bewerberprofile

fotos |

(=]

@ Profil_Conny_Coveto.doc

e Profil_Conny_Coveto.pdf

[ | dokumente

-

| __l
#) | AlsvCard exportieren
(=)

=

weard runterladen (Outlock, iPhone,...) |

Die vCard des Ansprechpartners finden Sie infdéellermnsicht der Ansprechpartner

® Filtern @
Export als vCard

arsmedia®, Pia Tischer

ey _é.ﬁT_ﬁf_S( arsmedia®, Pia Tischer
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Bewerber
Die Bewerberverwaltung ist das Herzstiick von coveto. Um sich Bewerber anzeigen zu lassen, klicken
Sie in der Navigation bitte auf Bewerb&rBewerber anzeigen.

C OVG Auswahlfeld fir die Bewerber-Dispo-Liste

CRNSESLETN Kaufleute, ausse: ] | l @ Filtern gl Erweitert £ Alle in Bewerberliste Gbernehmen [ N :uer Bewerber

Bewerbermphagement Alle Bewerber-Dispo-Listen anzeigen

max. Entfernung 15 km von PLZ [ Fnlterﬂ_; -

Kaufleute, ausser Einzelhandel ; Ja Herr Helmschrodt 76470 Otigheim

b Geladene Bewerber-Dispo-Liste

200) Herr Helmschrodt,...

35) Frau Henkemeier, ...

2) Frau Koch, Claudsa
) Frau Schmid, Fneda

@ (96) Herr Weiss, Martin M Bewerberfoto 01903 Collonges

Stammdaten bearbeiten |

Einzelansicht oﬁtnen | Ollenhauer 03185 Peitz
Bewerber zur aktiven a
Bewerber-Dispo-Liste Bewerber loschen
hinzufigen
a Ja Frau Richter 55777 Fohren-Linden

Bewerber schnell anlegen
Um einen Bewerber anzulegen, klicken Sie bitte auf folgende Schaltf

Die FeldeKdnGrp, Aktiv, Anrede Nameund Vornamesind Pflichtfelder.

Sobald Sie einen Bewerber angelegt haben und ein erstes Dokument hinterlegt haben, kénnen Sie
die Inhalte ds Dokuments zur Erstellung nutzen.

Bewarber » Einzelznsicht » Maria Mustarfrau
Aktivititen | D yasni? 123people3 XING? WKwW?2

Bewerber » Speichern

1. Klicken Sie auf einen Dokumentennamen
um den Textinhalt des Dokuments anzuzeigen.

2. Markieren Sie ein Stlick Text
Anrede Frau @ =
Name [Musterfrau ] Gebygsdatum und Ort
__________'___a———‘“ Hanau
Vername [Maria
= Familienstand
Geburtsdatum [ - - - - — -
ceburisart I 3. Klicken Sie auf den markierten Text, halten
Sie die Maustaste gedrickt und ziehen Sie
li d heiratet,2 Kinder (5, A q 2
Familienstan, [verheiratet,2 Kinder (5, 7) Betreuung gesid den Text in ein Emgabefeld.
= | ' Schul- Aus- Weiterbildung
G2 | | 2005
Ort | | Weiterbildung zur EDV Fachkraft, 185, Budingen, 1
Telefon |06043 - 400 316 | berufsbegleitend
Mobil |0179 - 23 62 045 | 2002 —
E-mail [ ] Seminar "Das Telefon im Verkauf";
THK-Frankfurt am Main
Schulabschluss Mittlere Reife v
1996 - 1999
coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 28| Seite
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Bewerber suchen

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

Suchbegriffe in die entsprechenden Spalten ein und klicken Sie aEiStymboI oder driicken Sie
dieEnterTaste. AGGS € SaSy {AS TFabelleddnsizhtendr®@iOatdnlfiltarAY | LIA G S ¢
oDaten filterrtt &

Umkreissuche

Oftmals ist die Entfernung zum Einsatzort ein entscheidender Faktor, und das nicht nur in niedrig
gualifiziertenBereich. Mit coveto kénnen Sie die PLZ des Einsatzortes eingeben und eine maximale
Entfernung.

So kdnnen Sie z.B. alle Bewerber finden, die maximal 15 Kilometer vom Einsatzort entfernt wohnen
und im Beruf "Helfer" angegeben haben.

@ Filtern g& Erweitert N Alle in Bewerberliste ibernehmen [ Neuer Bewerber [§ Spalten  Zeige T | «vor Weiter »
max. Entfernung 15 km won PLZ 651169 =
l I I I I l *helfer®

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

Erweiterter Filter
Der erweiterte Filter stellt eine Vielzahl zusatzlicher Filtermdglichkeiten fir die Bewerbersuche zur

Verfugung. Klicken Sie auf Symbol um den Filter eilnder auszublenden

Erfasst von->Login

Erfasst von->Gruppe
Bitte wahlen -

Kdn-Grp->Name

Kdn-Grp-=Aktiv
Bitte wahlen

Aktiv
Bitte wahlen

Notiz

Vermittelbar
Bitte wahlen

Erstkontakt durch

Zahler

Eintrittsdatum

Regulares Ende

Anrede
Bitie wihlen

Name

Vername

Geburtsdatum

Geburtsort

Familienstand

Strafe

pz

Telefon

Hobil

E-mail

BLZ

Kreditinstitut

Berufe

Schulabschluss
Bitie wahlen

Schichtdienst

Volizeit
Bitte wahlen

Teilzeit
Bitte wahlen

Minijob.
Bitte wahlen

Bitte wahlen
Nacl

Zeitarbeit
Bitte wahlen

Tagespendelbereich

Gesundh. Einschr.

Hat Pl
Bitie wahlen

Vertraulicher Bericht

Schulausbildung

Sonstiges

Gesundheitschec
Bitte wahlen

Wissenstest
Bitee wahlen

Schufa
Bitte wahlen

Lichtbild
Bitts wahlen

Polas
Bite wahlen
Profil

Bite wahlen

A-Amt-Kundenr

Hat sich gemeldet
Bite wahlen

VGS Anspruch
Bitte wahlen

VGS gilig bis

Arbeitsbeginn

VGS R1 Bst. angef.

VGS R1 Bst. erh.

VGS R beantragt

VGS R2 fallig

VGS R2 Bezahlt

EE |EB (B |EE

@ Neuer Bewerber [ Sealten

VGS R2 Bst. angef.

VGS R Bst. erh.

- 2

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch
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Stammdaten
Um die Stammdaten zu bearbeiten, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

X«

Q
¢ =

=
=z~

AS 1tA01SYy I dzF RAS [ OKIEGFtNOK
§ I FFySy RAS 9AyT St yarOKi dzy

T« Uy
xR Ca
mw <
< <
> Ca
w w»

<

Das Formular zum bearbeiten der Stammdaten verve¢fia@rmularbereiche

Bewerber # Einzelansicht ¥ Hermann Helmschro

w % Speiche

Kdn-Grp Bewerber -
Aktiv Ja -
Notiz covetoTestdaten

Vermittelbar Nicht bekannt -

Erstkontakt durch

Zahler

I |
I |
Eintrittsdatum [ | &
Regulares Ende [ | &

[ Speichern |

+ Rahmenbedingungen / Berufe
I, -

2 Qe miiccen hei dan iewsilimen Seiten (YT WKW annemeldet cein nm dart ciichen =0 Whnnen | 3 Nie Dercanencriirhmacrhinen

&Y RSNUzy3Sy 6SNRSYy SNAG NOSNYy2vYYSysz yIOKRSY {AS R
haben.
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Stammdaten A Profil

'Y SAY tNRBFAE Fdzi2YFGiAaOK 1Tdz SNI SdASys oSyl (A3
Lesen Sie hierzu bitte auch das Kagiedzialfelder (ProfilAuBerdem sollte ein Foto in der

Dateiverwaltung hiterlegt sein.

Folgende Informationen finden Sie im Formularbereich Profil.

Vertraulicher Bericht
Dies ist z.B. Ihre personliche Einschatzung zum Bewerber.

Schul-, Aus- und Weiterbildung
Die Schul Aus und Weiterbildung des Bewerbers in chronologisoba@er umgekehrter Reihenfolge.

Berufspraxis
Die Berufspraxis des Bewerbers in chronologischer oder umgekehrter Reihenfolge.

Skills
Beliebige Fahigkeiten eines Bewerbers. Wir im Feld Wert nichts eingetragen, erscheint das Wort im
Feld Attribut im PDF Profétt formatiert.

T2 Profil 352 1.pdf - Adobe Reader
- 2 /2 i@ @ 89% - ¢ = N
_ H @ ¢ _ = Ort Offenbach
Tatigkeiten/Hinweise * Angebotskalkulation
* Messevorbereitung
Sonstiges
Sehr gute Kenntnisse MS-Office und SAP
Fihrerschein und Fahrzeug vorhanden
Skills )
Attribut Wert
Buro allgemein Biiro allgemein @t
Aktenverwaltung Fortgeschritten Aktenverwaltung Fortgeschritten @ T ﬂ
Angebotserstellun, Fortgeschritten -
Angebotserstellung Fortgeschritten g d g @ ] ﬂ
Birohilfstatigkeiten Grundkenntnisse @11
Barohilfstatigkeiten Grundkenntnisse
4 Dateneingabe Fortgeschritten @11
Dateneingabe Fortgeschritten @11
Sprachen @t
Deutsch Perfekt et
Sprachen
P Englisch Fortgeschritten @11l
Deutsch Perfekt
Sonstiges Sehr gute Kenntnisse MS-Office und SAP
Englisch Fortgeschritten Fuhrerschein und Fahrzeug vorhanden

Sonstiges
Weitere Informationen zum Bewerber, z.B. Fiihrerschein und KFZ vorhanden, sehr gute Kenntnisse in
X

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 31| Seite
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Dateiverwaltung / Dokumente
5A8 5F0SAGSNBIfiaddyya TAYRSY {AS Ay RSNIOAYI St yanr

Bewerber # Einzelansicht * Hermann Helmschroe

Stammdaten | Aktivititen Dokumentel yasni3 123people3 XING2 WKWz Google Maps

Automatisch generierte Profile als
Word und PDF Dokument

Bewerber ¥ Dokumente

Dateiname
Bewerberprofile

Zuletzt geandert
12.12.2008, 14:10

==/
{#]  Profi_Hermann_Helmschrodt.doc [0 kB | Vlerzeichnis als ZIP Archiv runterladen k L4
=

Profil_Hermann_Helmschrodt. pdf 0KB T TF T A A A Sl 1 _.3@
I
[ dokumente | Datei in dieses Verzeichnis hochladen e [P

o

[ : fotos 27.11.2008, 16:37 ]
m4.ipg 11 KB 27.11.2008, 16:37 42
Ein hochgeladenes Foto.
Die erste Datei in diesem
Verzeichnis wird in der Dokument anzeigen 4
Tabellenansicht dargestellt.

‘ Dokument ldschen

Um eine Datei hochzuladen klicken Sie auf.. #3Symbol des entsprechenden Ordneickumente
oderfotos. Das Formular fur den Dateiupload wird eingeblendet:

Bitte wahlen Sie eine Datei zum hochladen [fotos) aus. (4,88% des verfigbaren Speicherplatzes belegt)

Datei auswahlen: Durchsuchen_ hochladen
YEAOLSY {AS FdF a5dNDKadOKSYd dzY SAyS 5| GSA | dzF
FyaOKt ASOGSYR FdzfF aK2O0Kfl RSyad 5Fa K2O0KfFRSYy 1Fyy

etwas Geduld.

Wichtiger HinweisNachdem die Datei hochgeladen wurde ermittelt coveto den Inhalt der Datei.
Bitte warten Sie, bis der Hinweis von selbst vergndet, da Sie sonst diesen Schritt abbrechen.

9 Der Datei-Tnhalt wird ermittelt. Bitte warten Sie einen Moment. .:a

Dateiname Griobe

[ | Bewerberprofile

@ Profil_Hermann_Helmschrodt.doc 0 KB

Sie kdnnen Dateien bis zu einer maximalen GroRRe von 8 MB hochladen.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 32| Seite
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Fotos des Bewerbers
Wenn Sie bei einem Bewerber ein Foto hochladen, werden bei Bedarf
von coveto automatisch zwei Dateien angelegt:

<KUNIENNUMMER>.jpg
<KUNDENNUMMER>.medium.jpg

Dies sind das kleine und das grof3e Vorschaubild.

Um ein vorhandenes Bild auszutauschen gehen Sie wie folgt vor:

1. Gehen Sie in die Dateiverwaltung des Bewerbers (Dokumente).

2. Ldschen Sie das alte Foto.

3. Laden Sie daseue Foto hoch.

4. Loschen Sie die zwei Dateien <KUNDENNUMMER>.jpg und <KUNDENNUMMER>.medium.jpg
coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 33| Seite
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Personensuchmaschinen , WKW, XING, Google Maps

Bewerber # Einzelansicht
Dokumenig yasni3 123people3 XING2 m

-
Stammdaten | Aktivitdten
Personensuchmaschinen

Fenster schliessen X

Google Maps

Bawsarber # Speichern

= Basis Daten

Wer kennt wen
Kdn-Grp Bewerber v

Ja -

Alctiv

Notiz covetoTestdaten

In coveto haben Sie die Mdglichkeit externe Dienste mit dem Namen des Bewerbdirsagén.

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

Benutzerprofile spezialisiert haben.

Sie finden dort Fotos, SuchbegriffeMail und ICQ Adressen sowie andere Suchtreffer zu diesem
Namen.

Bitte beachten Sie dass es sich e Ergebnissenicht oder nicht ausschlie3lich um den von Ihnen
gesuchten Bewerber handeln muss.

Soziale Netzwerke ( XINGund Wer -kennt -wen)
Xing ist eine private und geschéftliche Oniide@mmunity Wer-kenntwen (auch WKWeanannt) ist

eine rein private OnlincCommunity.

Personen prasentieredort Ihre Kontakte, Kenntnisse und Interessen.

Google Maps

Der Kartendienst von Google Maps zeigt Ihnen die Adresse des Bewerbers auf einem Satellitenfoto.
Hat der Bewerberdéin KFZ? Bi es eine Bahnverbindung in diesem Ort? Das Satellitenfoto zeigt es
Ihnen.

Profil e
Das Profil wird automatisch anhand der von lhnen erfassten Daten erzeugt. Folgende Dateitypen sind
hier moglich:

1. DasPDF Dokumentlient in erster Linie zum Versenden eines Profils an einen Arbeitgeber.

2. DasMicrosoft Word Dokumentkdnnen Sie nutzen, um ein erzeugtes Profil anzupassen. Bitte
beachten Sie, dass das Word Dokument im Word 2003 Format erzeugt wird, und daher nur in
einerWord Version ab 2003 getffnet werden kann.

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch 34| Seite
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Profile ansehen

Ly RSNJ 9OAYT SttyairOKi RSa .SsSNDSNB KFIoSy {AS dzi

das Profil als Word oder PDF Datei anzusehen.

Bewerber # Einzelansicht * Hermann Helmschrodt

Bawearbear # Dokumente

-m Zuletzt gedndert Aktion
[ | Bewerberprofile 1 15.12.2008, 17:54
@ PrnflI_Hermann_HElmschrndt.doc ‘0 KB 1512 Rt : oY v
JIe Profil_Hermann_Helmschrodt. pdf 0 KB 15.12. K“Cken’ — das Profil _;LQ
: : : anzuzeigen :
[[] | dokumente - 27.11. =
[ fotos £ 27.11.2008, 16:37 al s
@l m4.ipg (11 KB £ 27.11.2008, 16:37 (& [@

Profile per E -Mail versenden
Sie kénnen Profile perMail versenden.

Wichtiger HinweisDamit versendete #ails nicht als Spam behandelt werden, ist es deshalb
notwendig, die Zugangsdaten zu einem SMTP Postfach lhres Mailservers zu hinterlegen. Lesen Sie
KASNJ dz oA G BEMail Weksagnd W1 LIA G St a

Um ein Profil per #Mail zu versenden, klicken Sie bitte auf o4 Symbol. Als Dateityp empfehlen
wir Ihnen fur den Versand an einen Arbeitgeber das PDF Format.

Bitte wahlenSiein dem sich 6ffnenden Fornfar den Arbeitgeber aus:
Firmenname - Bitte wahlen - -
coveto ladt die Liste der Ansprechpartner.

Sollte fur diesen Arbeitgeber kein Ansprechpartner mit einbtel Adresse hinterlegt worden sein,
erhalten Sie eine Fehlermeldung:

Firmenname Draht & Kordel GmbH & Co KG (Friedberal -
Empfanger Die Seite mit der Adresse http://ca.coveto.lan meldet: ﬁ

Betreff | Es existieren keine Ansprechpartner mit E-Mail Adresse zu diesern Arbeitgeber.

Nachricht :

Bei dem Dokumententyp PDF haben Sie die Moglichikesichiedene Bereiche ausblenden zu lassen:
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Dokumenttyp @ i PDF
O @) poc

Anzeigeoptionen FDF [l vertraulicher Bericht
Geburtsdatum, -Ort und Familienstand
FuBzeile

=chulische Ausbildung
Berufspraxis

Entfernen Sie den Haken der Werte, die Sie nicht anzeigen mochten.

{2€ttGSy {AS AY CStR a!y2yeYySa tNBFAfa RSy 2 SNI
angezeigt. Dazu gehdren alle Werte, die finegkontaktaufnahme notwendig sind, wie z.B. der
Name, die Telefonnummer und die Adresse.

Ancnymes Profil Mein -

KlickerSiel dzF o bl OKNR OK{G { Sy RVBijeinZzeln Risendell Schligr@Siezlase SR S
Browser Fenster nicht, da sonst deMR&il Versand abgebrochen wird

Nach dem Versand erhalten Sie eine Bestatigung:

Bewerberprofil * Hermann Helmschrodt » Versandprotokoll

Versende...

+ Yersende Profil von Bewerber £200 @

Die Seite mit der Adresse http://ca.coveto.lan meldet: ﬁ

i\ Alle Profile wurden versendet.
Lomh

In einer BewerbeDispoListe haben Sie auch die Mdaglichkeit alle Profile der BewerlubegerListe
per EMail versenden zu lassen.

Bewerber (+) Arbsitgeber (+) Bewerber-Dispo-Listen Administration (+) Statistik ? Sie sind angemeldet als arsmedia. Abmelden | Einstellungen  coveto

Profile aller Bewerber versenden

Bewerbermanagepient Bewerber » Ubersicht

erliste ] ern g8 Erweitert 2N Alle in Bewerberliste Gbernehmen @ Neuer Bewerber [ Spalten

covetoTestdaten Kellner/in , Industriekaufmann/frau

) Frau Koch,
chmid, Frieda

Schmid 01903 - Collonges covetoTestdaten Gabelstaplerfahrer/in , Bauingenieur/in
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In diesem Fall haben Sie in der Formularansicht zusétzlich diéchiigt, einzelne Bewerber aus der
Liste zu deaktivieren. Entfernen Sie einfach den Haken, um das Profil des Bewerbers nicht mit zu
versenden.

Eingeriickt erhalten Sie alle verfigbaren Dateien eines Bewerbers, die Sie bei aktiviertem Haken als
Anhang per B84ail mit versenden.

Bewerberprofil * Dispo Liste Kaufleute, ausser Einzelhandel * Senden

AG-Aktivititen-Art Kundenkontakt -

Bewerber-Aktivitaten-Art Bewerber-Dispo-Liste -

Firmenname - Bitte wahlen - -

Empfanger -

Betreff [

Nachricht

,f
‘ Bewerber auswahlen |

Dokumenttyp © | PDF

Der Arbeitgeber erhdlt fir jeden Bewerber eind/&il. Dies erleichtert dem Arbeitgeber die Antwort
auf die einzelnen Profile und verhindert, dass eidddd eine kritische Gré3e Uberschreitet.
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Beispiel eines per E-Mail versendeten Profils

Bawerberprofil # Hermann Helmschrodt

AG-Aktivitdten-Art Kundenkontakt -
Bewerber-Aktivitaten-Art Bewerber-Dispo-Liste -
Firmenname Mustermann GmbH (Friedbera) -
Empfanger Herr Max Mustermann -
Betreff |Unser orschlag zu Ihrer Stelle #2008-Frankfurt-C-0518

Machricht Guten Tag Herr Mustermann,

anbei erhalten Sie ein Bewerberprofil. Ich freue mich auf Ihre Antwort.
Mit freundlichen Grifen,

Christian Asche

Dokumenttyp @',L PDF
© ) boc

Anzeigeoptionen PDF [¥] vertraulicher Bericht
Geburtsdatum, -Ort und Familienstand
FuBzeile

=chulische Ausbildung
Berufspraxis

Anonymes Profil Nein -

Bewerberfoto Ja -

Nachricht Senden

Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe s

ﬁi‘j';4 P 1/ ie® ax - N

Nachricht Entwicklertoals

i~ Antworten x (A3~ % B Kategorisieren - & ?,
& 87

3l Allen antworten ¥ Nachverfolgung ~

Laschen Junk-E-Mail Suchen  An OneMote
b3 Weiterleiten ER > [} Als ungelesen markieren > EEnten
Antworten Aktionen Optionen fa OneNote

Hormann Hakmschrodt
Augeburgor Siralla - 16470 higheim

Grine Kategorie |
Von: arsmedia Administrator [kohlhof@arsmedia-software.de] Gesendet: Mo 15.12.2008 18:28
An: info@coveto.de
Cc

Betreff: Unser Vorschlag zu Threr Stelle #2008 -Frankfurt-C-0518 Lebenelauf
" Nachricht | | Profil_200_L.pdf (18 KE) Gaburadatum und Ot 191119
Familignztand Unbakarre

Guten Tag Herr Mustermann,

anbei erhalten Sie ein Bewerberprofil. Ich freue mich auf Ihre Antwort.

Schub dure Woitortildung

Mit freundlichen GriRen,

Berufoprasia

Christian Asche

Senstiges

coveto Bewerbermanagement | Pia Tischer | Alte Burg 9 | 63667 Nidda
Telefon: B6843-4068316

BoiFragen
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Aktivitdten erfassen
Grundsatzlich gibt es zwei Arten von Bewerberaktivitaten. Die normale Aktivitét erstellen Sie fur
S6SNDSNP 9AYyS

SAySy

BewerberDispaoListe.

Einfache Aktivitat

5A8 ' {GAGAGNGSY FTAYRSY {AS

zelansicht rmann Helmschrodt

adSYSiayalys

coveto

1T 0ABAGNG G

SN& i

AY RSNJI 9AYyT St yaaroKi
Auch die Aktivitaten sind eine Tabellenansicht, die man filtern und sortieren kann.

Fi

Stammdaten | Aktivititen l Dokumente yasni? 123people3 XING2 WHKW2 Google Maps

Alctivitdten = Ubersicht

@ Filtern Zeige T |« Ver Weiter »
Erf Erf Am Beschreibung WVL WVL WVL am WVL
Von fiir Erledigt
& (8 Kundenkontakt @ arsmedia ' 2008-12-05 : Dies ist eine Aktivitat arsmedia ¢ 2008-12-05
14:44:47 mit Wiedervorlage.
@ @ Bewerber- arsmedia | 2008-11-28 | Bewerber wurde in die Mein arsmedia | 0000-00-00
Dispo-Liste 10:08:10 Bewerber-Dispo-Liste

Kaufleute, ausser
Einzelhandel
aufgenommen.

Um einen neue Aktivitat zureeugen, klicken Sie auf d Symbol.

Aktivitdt fiir Herr Hermann Helmschrodt

Kunde
Art
Standort
WL
WL fir
WWL am

Beschreibung

Firmenname

Art

[Herr Hermann Helmschrodt

- Bitte wahlen —

Hauptstandort

Mein

arsmedia (Administrator, arsmedia)

Kopie dieser Aktivitat bei folgendem AG hinterlegen:

Draht & Kordel GmbH & Co KG (Friedberg)

Kundenkontakt

Speichern

coveto Bewerbermanagement Endbenutzerhandbuch
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Die AktivitatenArt dient spater hauptsachlich dazu, Daten filtern zu kdnnen und evtl. Statistiken
erzeugen zu kénnen.

Wiedervorlagen erzeugen (Erinnerungen)
Um eine Wiedervorlage zu erzeugen, wahlen Sie bitte W\Mha. Wéahlen Sie eine Person aus der

[Ad0S a2+ FNNB |dza dzyR 3IS0oSy { AS 3Synboldragandzy Ay R
Sie das aktuelle Datum ein. Mit de . Symbol 6ffnen Sie einen Kalender zur einfachen Auswabhl
eines Datums.

Kopie einer Bewerb er-Aktivitat bei einem Arbeitgeber hinterlegen
1T G0ABASNBY {AS RIFIa C2NNdzZ F NFSTtR aY2LIAS RASASNI !
Sie einen Arbeitgeber aus.

Eine Kopie dieser Aktivitat wird bei dem Arbeitgeber hinterlegt. Die Kopie istdemaiSpeichern
vollig unabhangig vom Original. D.h. Sie kdnnen jede Aktivitat bearbeiten, ohne dass die Kopie
verandert wird.

Gemeinsame Aktivitat

In der Tabellenansicht der Bewerber haben Sie bei einer aktiven BewRitmsl iste die
Mdglichkeit, eine geminsame Aktivitat fur alle Bewerber dieser Bewerbaspoliste zu
hinterlegen.

T Hias

Erstellt eine gemeinsame Altivitat fir
alle Bewerber dieser Liste.

£

Klicken Sie dazu auf das erste Symbol oberhalb der BewBibpoListe.
Die Formularansicht unterscheidet sich nicht von einer einfachen Aktivitat.

Fur jeden Bewerber wirdath dem Speichern eine Aktivitat erstellt. Dem Beschreibungstext wird

folgender Text vorangestellt:

Gemeinsame Aktivitat fir die Bewerberliste <NAME DER EBEWWERBHRSTE>!:

I oSy {AS a2zx[a 3ISHNKEGEZ 6ANR FNNIRSRSY . SHSNDSN

Falls Sie eine Kopie bei einem Arbeitgeber hinterlegen, wird nur eine Aktivitat fir diesen Arbeitgeber
erzeugt.
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Wiedervorlagen (WVL)

Bewerber (+) Arbeitgeber (+) Bewerber-Dispo-Listen Administration (+) Statistik ? Sie sind angemeldet als arsmedia. Abmelden | Einstellungen coveto

coveto

Alle Benutzer des - Wiedervorlage als erledigt
coveto Systems — - kennzeichnen, durch klicken

Unbearbeitete Widdervorlagen (WvL)

Einzelansicht des Bewerbers

Funktior.en | Name Erf Ven | Erf Am fiir | WVL am Beschreibung WVL
'/ administrator arsmedia Erledigt
Bewerber: Frau rsmedia | 2008-12-15 auptstandort arsmedia 2008-12-15 Gemeinsame Aktivitat fir die Bewerberliste ' Mein
Schmid 0:17 ] Kaufleute, ausser Einzelhandel: Dies ist eine

: : gemeinsame Aktivitdt.

7y hh* Stammdaten des Bewerbers bearbeiten [ndurt Ja  arsmedia 2008-12-15 Gemeinsame Aktivitat fur die Bewerberliste o Nein
Wei Kaufleuts, ausser Einzelhandel: Dies ist eine

gemeinsame Aktivitat.
7y Bewerber: Frau  arsmedia 2008-12-15 Hauptstandort Ja  arsmedia 2008-12-15 Gemeinsame Aktivitat fur die Bewerberliste o Nein
Koch 117:30:17 Kaufleute, ausser Einzelhandel: Dies ist eine

: : gemeinsame Aktivitst.
arsmedia  2008-12-15  Gemeinsame Aktivitst fir die Bewerberliste o Nein
Kaufleute, ausser Einzelhandel: Dies ist eine
; gemeinsame Aktivitst.
7@ Bewerber: Herr  arsmedia 2008-12-15  Hauptstandort Ja  arsmedia 2008-12-15 Gemeinsame Aktivitat fir die Bewerberliste o Nein
Helmschrodt 17:30:17 Kaufleuts, ausser Einzelhandel: Dies ist eine
gemeinsame Aktivitat.
7y Firma: arsmedia - 2008-12-15 Hauptstandort Ja  arsmedia 2008-12-15 Dies ist eine gemeinsame Aktivitat. o Nein
Mustermann 17:30:18
GmbH i

2008-12-15

e @ Bewerber: Frau
17:30:17

Henkemeier

rsmedi

Tabelle aktualisieren

Die Wiedervorlagen erscheinen auf der Startseite von coveto. Sie kénnen jederzeit auf diese Ansicht
zurlickkehrenin dem Sie auf das coveto Logo klicken.

Klicken Sie auf de & Symbolum eine Aktivitat als erledigt zu markieren. Sobald Sie die Ansicht
erneut laden, wird diese Wiedervorlage nicht mehr angezeigt.

Sie haben die Mdglichkeit sich alle Wiedervorlagen Blatutzer in coveto anzeigem lassen

Klicken Sie dazu auf d ! Formularfeld vor dem Namen des Benutzers, dessen Wiedervorlagen Sie
zusétzlich- y3ST SA304 06S12YYSy YI OKGSyd YEAO1LSY {AS RIyl

Wiedervorlage erzeugen
Eine Wiedervorlage ist eine spezielle Form einer Aktivitat. Lesen Sie hierzu bitte die Kapitel
BewerberAktivitAitenoder ArbeitgeberAktivitaten
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Bewerber -Dispo-Liste
Ummit einer BewerbeiDispaListe arbeiten zu kénnen, missen Sie zuerst mindestens eine Liste
erzeugen.

Dispo-Listen verwalten
wdzZFSY {AS RAS ¢F0SttSylyaArdisio] AfiBEHNI btzB®II & §RI |
DispcListen hinzufiigen oder begtende bearbeiten.

.AGGS t£SaSy {AS FKabhdddnsizhtendn@iatdhlfilndy | LIA G St «a

Dispo-Liste laden

Um eine Dispd.iste zu laden, gehen Sie bitte mit Hilfe der Navigation auf die Tabellemansic

a. SGSNmSNEWBSNDOSNI I yT SAISydad aridd | AftFS RSadie2 2NI @GS
eine vorhandene Liste laden:

Sobald Sie mehr als ein Zeichen getippt haben, ermittelt coveto alle passender.Bigmo Tippen

{AS To. d alilde 88KEYESRENBYI SYI YS YAG RSy . dzOK&dl o
maximal 10 Treffe angezeigt. Falls Sie mehr als 10 Ergebnisse haben, schreiben Sie bitte weitere
Buchstaben, um das Ergebnis einzugrenzen..

Bewerber » Ub

Bewerberliste @ Filtern

Kaufleute, MUR Einzelhandel [47]
Kaufleute, ausser Einzelhandel [48]

Wiéhlen Sie eine Liste, in dem Sie mit der Mausa8fy bl YSy {1t A 01 Sy 2RSNJ YA
dzy i Sya RSY bl YSYy 6NKf Sy dzyR R ID¥¢ Bewafberdin des&Niste y (i SNJI ¢
werden geladen.

= Bl Kaufleute, ausser .

» 3A = ™

Kaufleute, ausser Einzelhandel
': (200) Herr Helmschrodt,...
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Bewerber zu einer Dispo -Liste hinzufligen
Um einen Bewerber zur Liste hinzuzufugen, klicRenauf das cn Symbol. Einen Bewerber
entfernen Sieviederaus der Liste, in dem Sie auf ﬂSymboI klicken.

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

E-Mail oder SMS sendenan Bewerber einer Dispo -Liste

=l Kaufleute, ausserf] | ® Filtern g8 Erweitert TN Alle in Bewe

[Z] max. Entfernung 15 km won PL:

» 3 = " MNachricht per SMS oder E-Mail versenden

Kaufleute, ausser Einzelhandel - Ja  Harr
R o i g g
I (200) Herr Helmschrodt,...
' (135) Frau Henkemeier, ... -
B I, o .:

Um eine Nachcht per SMS oder-Mail zu versenden, klicken Sie bitte auf D Symbol.

Im Feld Nachricht kénnen Sie mit Platzhaltern arbeiten, um z.B. den Namen in jeder versendeten E
Mail oder SMS zu personalisieren. Folgende Platzhalter stehen Ihnen dabei zguWerfu

%anrede% : Anrede des Bewerbers
%vorname% : Vorname des Bewerbers
%name%: Name des Bewerbers
%strasse%: Strasse des Bewerbers
%plz%: Postleitzahl des Bewerbers
%ort%: Wohnort des Bewerbers

= =4 =4 4 -4 4
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Coveto_nachricht * Senden

Art Bewerber-Dispo-Liste -
Standort Hauptstandort -

) Serienbrief Funktionen

Betreff Stellenangebot
Machricht Guten Tag %eanrede?: Gname,

ich habe eine Stelle fir Sie. Bitte melden Sie sich so schnell es geht bei uns
unter 06043-400316.

Freundliche Griife, Christian Asche

Versandart Bitte wahlen Sie eine oder mehrere Versandaren -
E-Mail entfernen
SMS entfernen

Sie haben noch 1 verbleibende SMS Nachrichten fuer diesen Monat.

MNachricht Senden

Wahlen Sie anschlieRen die Versandarten. Im obigen Beigpiicht coveto zuerst eine Nachricht
per EMail zu senden. Falls in den Stammdaten des Bewerbers keitel Bdresse hinterlegt

worden ist, versucht coveto eine Nachricht per SMS zu versenden. Falls auch keine Mobilnummer
hinterlegt worden ist, wird keie Nachricht an diese Person versendet.

Sie kdnnen die Reihenfolge der Versandarten mit Hilfe der Maus &ndern. Klicken Sie z.B. auf SMS,
halten Sie die Maustaste gedrtickt und ziehen Sie das Feld nach oben, vor dabgild E

Nach dem Versand erhalten ®im Protokoll. Sollten Bewerber nicht benachrichtigt worden gein
z.B. weil keine #ail oder Mobilnummer hinterlegt wurdeq haben Sie die Moglichkeit diese
Bewerber einer neuen Disddste hinzuzufligen.

Sie kénnen die dann z.B. die Stammdat&portieren um einen Serienbrief in Word zu erstellen
oder die Bewerber abtelefonieren.
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Coveto_nachricht # Sendeprotokoll

Sende Machrichten, bitte warten ...
verbleiben

Nachrichtenversand abgeschlossen !
Folgende Empfanger konnten nicht benachrichtigt werden:

Martin Weiss: Wersand als E-Mail nicht moeglich. Die Nachricht konnte nicht zugestellt werden.

Frieda Schmid: Versand als E-Mail nicht moeaglich. Die Nachricht konnte nicht zugestellt werden.

Claudia Koch: Verzand als E-Mail nicht moeglich. Die Nachricht konnte nicht zugestellt werden.
Margarete Henkemeier: Wersand als E-Mail nicht moeglich. Die Nachricht konnte nicht zugestellt werden.
Hermann Helmschrodt: Versand als E-Mail nicht moeglich. Die Nachricht konnte nicht zugestellt werden.

MName unzustellbar, Stellenang

Liste aus diesen Bewerbern erstellen

Profile versenden
Sie haben die Mdglichkeit alle Profile der Bewerber einer Disgte per EMail an einen Arbeitgeber
zu senden.

Bitte lesen Sie hierzu das Kapitfofile per EMail versended @
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Arbeitgeber

Arbeitgeber (Firma) anlegen

Um einen Arbeitgeber anzulegen, zu bearbeiten oder zu suchen, verwenden Sie die Tabellenansicht
dzy G SNJ a! MpFeenAd FioneMly T SA3ISyad . AGGS tSaSy {AS KASI
oTabellenansichtem @

Ubersicht Bewerber (+) Arbeitgeber (+) Bewerber-Dispo-Listen (+) Administration (+) Statistik ? arsmedia sbmelden | Einstellungen coveto

coveto

Bewerbermanagement

8 Fitern @ @ Zeige = | «vor [NEEX Weiter =

Webseite mn@ Ereitextfeld 1 Ereitextfeld 2 Freitextfeld 3  FEreitextfeld 4

ir _ﬁ@ arsmedia EA\te Burg 9 | 63667 Nidda http://www.coveto.de EJa Standard

Ansprechpartner anlegen
Um einen Ansprechpartner fur einen Arbeitgeber zu erfassen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

1. Sie klicken in derabellenansicht auf da & Symbol.
2. Sie 6ffnen in der Einzelansict )RSy WSAGSNJ a! yALINBOKLI NIiy SN &

Ansprechpartner finden

Es gibt zwei Mdglichkeiten, 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
RAS ¢ o0StfSylyaaKad! yza/LINENDAAMXSTEASINDS 6 S NI

Zu jedem Ansprechpartner haben Sie zudem folgende zusatzliche Méglichkeiten:

5 Digitale Visitenkarte (vcard Datei) fiir Outlook etc. runterladen
X In XING nach der Person suchen
& Firma anzeigen

o Ansprechpartner duplizieren

Aktivitaten erfassen

Eine Aktivitat fur einen Arbeitgeber erfassen Sie in der Einzelansicht des Arbeitgebers. Klicken Sie
KASNI dz Ay RSNJ ¢F o6Stf Syol! yNdASOKIGT SoaySiNT N =/BiyrbabasSiyliod S 6dSTN
entsprechenden Arbeitgebers. Wahlen Sie die Registerkaite] G A @A G NG Sy a ®

Um einen neue Aktivitat zu erzeugen, klicken Sie auEiSymbol.
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Die AktivitatenArt dient spater hauptsachlich dazu, Daten filtern zu kdnnen und evtl. Statistiken
erzeugen zu kénnen.

Wiedervorlagen erzeugen (Erinnerungen)
Um eine Wiedervdage zu erzeugen, wahlen Sie bitte WA/Ja. Wéahlen Sie eine Person aus der

[Ad0S a2+ FNNB |dza dzyR 3IS0oSy { AS 3Synboldragandzy Ay R
Sie das aktuelle Datum ein. Mit de . Symbol 6ffnen Sie einen Kalender zur einfachaswabhl
eines Datums.

[ SaSy {AS KASNI dzFanulararSichte@z®K Rl & YIF LA GSt «
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Vermittlungsgutscheine (VGS) verwalten
coveto bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Fristen von Vermittlungsgutscheinen zu verwalten. Sie
finden die Verwaltung der Vermittlungsgutscheine unter BeweevGS Ubersicht.

Voraussetzungen
Damit ein Kunde in dieser Ansicht verwendet werden kann, silgeride Werte in den Stammdaten
eines Bewerbers (Formularbereich Arbeitsagentur & VGS) auszufillen:

= Arbeitsagentur & VES

A-Amt-Kundenr

[E
S

Zugewieszen am
Zugewiesen vaon

Hat sich gemeldet Ja -

VGS Anspruch Ja -

WG5S Anspruch ab

[:E
&

WGS liegt vor Mein -

VGS giiltig bis il .
WL fiir diesen Termine anlegen? | &

Arbeitsbeginn 2009-01-07 G &
Nicht mehr in Arbeit f |G

5AS 9A3SYyaoOKIFG oaxD{ ! yaLINUzOKa Yd#ziaoBRIYYyyENBA G WE
enthalten5A S 9A3ISYyaOKI Ti obAi Ok WGSWENKaNUng fiff diesttiBé&Werber. 6 S Sy |

VGS Ubersicht

Die VGS Ubersicht ist in mehrere sogenannte Tabs unterteilt‘.rgaﬁ/mbol fullt dabei immer das
nachste offene Datumsfeld in der VGS Verwaltung mit dem aktuellen Datum.

V.Y
Offnet den Drucken Dialog des Browsers.

Tipp: Drucken Sie die Seite im Querformat aus.
Bestitigung 2
anzuferdern (1) offen (2) < 6 Monate (2) anzuferdern (0) anzufordern (0)

Bestitigung 1
anaufrdern (53) | !

< & Wochen (0)
Folgende Besc

Bewerber werden erst nach einer Aktualisierung
i nach 6 Wochen sind noch offen: . —.l <2, Ansicht aktualisieren Drucken
der Ansicht in den nachsten Tab verschoben = =
| Kundennummer [ Anrede |Vorname |Name | Arbeitsbeginn am Arbeitsbeginn bei Nicht mehr in Arbeit Erledigt
30 Herr Alfred Weber 2009-01-07 4 Als nicht mehr in Arbeit kennzeichnen g
36 Herr Martin Schulze | Tragt das akiuelle Datum in das Feld Al nicht mehr in Arbeit kennzsichnen =)
39 Frau  Marie schulze | "Nicht mehr in Arbeit” der Stammdaten  mbH 4 Als nicht mehr in Arbeit kennzeichnen

49 | Frau
51 | Herr

-} Als nicht mehr in Arbeit kennzeichnen

Koch e‘”—hDe’EEWB’Ees’tW"df?:n‘S“fm nicht 4 Als nicht mehr in Arbeit kennzeichnen
Schmitt menr in aieser Liste getunrt. mbH
GmbH

Offnet die Stammdaten | Herr Ollenhauer | 2009-01-07 | Max Mustermann 4 Als nicht mehr in Arbeit kennzeichnen

oder die Einzelansicht
eines Bewerbers.

/'I Heute ist der 2009-04-01 | Vor 6 Wochen war der 2009-02-18 | Vor 6 Monaten war der 2008-10-01 I

coveto zeigt Ihnen die relevanten Stichtage fur die Antrage an. Tragt das aktuelle Datum in das entsprechende
Feld der Stammdaten ein.

Hier: Bestatigung 1 erhalten
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Durch einen Klick wandelt sicaslSymbol ifix”. Der Status wurde damit geandert. Der Bewerber
wird aber weiterhin in dieser Liste angezeigt, bis die Ansicht neu geladen wurde. Dies kann tber die

Navigation oder die Schaltﬂacr% erfolgen.

Solange die Ansicht nicht neu geladen wurde, kdumch einen weiteren Klick auf daer” Symbol
die Anderung riickgangig gemacht werden.

9AY . SHSNDSNJ f NdzFG RIFYAG NBIdzZ NN a@2y tAyla yl OK
fur die VGS Verwaltung in den Stammdaten auch selbst &ndern konneneg&aer auch durchaus
sein, dass ein Bewerber in mehreren Tabs aufgefihrt wird.

Nachfolgend finden Sie eine Beschreibung der einzelnen Tabs:

Der Bewerber ist kiirzer als 6 Monate in Arbeit

Vermittelt < 6 Wochen in Arbeit
Enthalt Bewerber, die noch nichtindestens sechs Wochen in einem Arbeitsverhaltnis stehen.
DNXzy Rf  3S o6Af RSG RSNJ2SNI o! NbSAG&A0SIAYYda AY

¢
(V)
<

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

Bestatigung 1 anzufordern
Enthalt Bewerber, die l&nger als 6 Wocherinem Arbeitsverhaltnis stehen, und fur die noch keine
Beschaftigungsbestatigung beim Arbeitgeber angefordert wurde.

Hier sehen Sie, fur welche Bewerber Sie noch Beschaftigungsbestatigungen anfordern miissen.

Sobald Sie eine Beschaftigungsbestatigurgeéordert haben, klicken Sie auf d;exs: SymbolDas
F1GdzSt €S 5Fddzy 6ANR AYy RlIa CStR a. SaidNiNacAdzy3a wm
RSY ! 1ddza ft AZASNBY RSN ! yaArAOKi FTAYRSY {AS RSy

(V)
_

Bestatigung 1 offen
Enthalt Bewerber, fiir die noch eine Beschéftigungsbestéatigung beim Arbeitgeber angefordert wurde,
die noch nicht vorliegt.

Hier sehen Sie, von welchen Arbeitgebern Sie noch eine Bestatigung erwarten und kénnen ggf.
nachtelefonieren.

Sobald Sie die offene Behaftigungsbestatigung von dem Arbeitgeber erhalten haben, klicken Sie auf
das“¥Symbol5 I & | {ddz8ft8 5Liddzy 6ANR Ay RIFI&d CStfR a. Saf
eingetragenb  OK RSY ! {ldzr t AAASNBY RSNJ ! yaAORdielFAYRSY |
FyT dZF 2 NRSNY & ®
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VGS Rate 1 anzufordern
Enthalt Bewerber, fir die eine Beschaftigungsbestatigung des Arbeitgebers vorliegt und fir die noch
nicht die erste Rate des Vermittlungsgutscheins angefordert wurde.

Hier sehen Sie, wie viele Antrage Sie naelen konnen.

Sobald Sie die erste Rate des Vermittlungsgutscheins beantragt haben, klicken Sie:‘dEJf das

Symbol51 & | {16GdzSttS 5Fddzy 6ANR Ay RlFIa CSfR a+D{ wl {:
eingetragenNach dem Aktualisieren der Ansicht finden Sie 8BS NDb SNJ Ay RSY ¢l 6 o=
2FTFSyao

VGS Rate 1 offen

Enthalt Bewerber, fur die die erste Rate des VGS gestellt wurde, aber deren Zahlung noch nicht
SNF2f3GS®d 5A8a A&a0G SAYyS ah¥FFSyS t2aGSy [AailiSao
Sobald Sie die Zahlung der ersten Rate des Vermittlurgstgeins erhalten haben, klicken Sie auf

das'*{ e&vyoz2fd® 51a | 10dzSttS 5F0dzy 6ANR Ay RIFI& CStR
eingetragenb  OK RSY 1 {ldzr t AAaASNBY RSNJ ! yaAOK{i FAYRSy |
2FFSyao

Der Bewerber ist langer als 6 Monate in Arbeit

Vermittelt < 6 Monate in Arbeit
Enthalt Bewerber, die noch nicht mindestens sechs Monate in einem Arbeitsverhaltnis stehen.
DNHzy Rt  3S 0Af RSG RSNJ2SNI a! NbSAG&aO6SIAYYda AYy RSy

Hier sehen Sie, wie viele Vermittlungen noathhiabrechenbar sind.

Bestatigung 2 anzufordern
Enthalt Bewerber, die langer als 6 Monate in einem Arbeitsverhaltnis stehen, und fir die noch keine
Beschaftigungsbestatigung beim Arbeitgeber angefordert wurde.

Hier sehen Sie, fur welche Bewerber Sie nog$cBaftigungsbestatigungen anfordern missen.

Sobald Sie eine Beschaftigungsbestatigung angefordert haben, klicken Sie Eu:u:fﬁxambol. Das
F10dz28t €S 5FddzY 6ANR Ay RFA CStR a.Sa0NMNacHdzy3 w |
dem Aktualisiecrelr SNJ ! yaAOKO FTAYRSY {AS RSy .SgSNBSNIAYy R

Bestatigung 2 offen
Enthalt Bewerber, flr die noch eine Beschéftigungsbestéatigung beim Arbeitgeber angefordert wurde,
die noch nicht vorliegt.
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Hier sehen Sie, von welchen Arbeitgeb&ia noch eine Bestatigung erwarten und kdnnen ggf.
nachtelefonieren.

Sobald Sie die offene Beschaftigungsbestatigung von dem Arbeitgeber erhalten haben, klicken Sie auf
das:a:r:{ 8Yo2fd 51 a | 10dzSttS 5Fddzy 6ANR Aydakhad CSft R ¢
eingetragenb  OK RSY 1 {ldzr t AAaASNBY RSNJ! yaiAOK{i FAYRSyYy |
F'yT dZF 2 NRSNY & ®

VGS Rate 2 anzufordern
Enthalt Bewerber, fir die eine Beschaftigungsbestatigung des Arbeitgebers vorliegt und fir die noch
nicht die erste Ri@ des Vermittlungsgutscheins angefordert wurde.

Hier sehen Sie, wie viele Antrage Sie noch stellen kénnen.

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

{eYoz2td® 5Fa FadzSSttS 5 oY yaMNNRE Gy AR RSTS { R | or+rmR{l
eingetragenb  OK RSY 1 {ldzr t AAASNBY RSNJ! yaArAOK{i FAYRSy |
2TFSyao

VGS Rate 2 offen

Enthalt Bewerber, fur die die erste Rate des VGS gestellt wurde, aber deren Zahlung noch nicht

erfolgte. D6a Aald SAYS aoh¥FFSyS t2adSy [AadSao

Sobald Sie die Zahlung der ersten Rate des Vermittlungsgutscheins erhalten haben, klicken Sie auf
das"{ @8Yo2f®d 51 & F1GdzStfS 5Fddzy 6ANR Ay RIFa CStR ¢
eingetragenNach dem Aktualisi&y RSNJ ! yaAOK({i FAYRSY {AS RSy .SgS
2FTFSyao

Was tun, wenn ich falsch geklickt habe?
Das ist kein Beinbruch. Denken Sie einfach daran, dass die VGS Ubersicht nur das aktuelle Datum in
ein Feld der Stammdaten eintragt.

Sie kdnnen jderzeit den entsprechenden Wert in den Stammdaten andern oder entfernen.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welcher Wert durch = Symbol geandert wird, lesen Sie bitte
die Beschreibung des Tabs in dieser Hilfe. Dort wird der Wert genannt.

Haben SiezB.ihl 6 axD{ wl S H 2 7F7FS & Symbofgakizkt, tkdnieK SNB SA & S
Ay RSy {GFYYRIGSY RS&a . S6SNDPSNA RIFIa CStR axD{ wt
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Drucken der VGS Ubersicht
Sie kdnnen die aktuelle Ansicht ausdruck®ie. sollten im Browser die Seits uerformat
einrichten, um die bestmogliche Darstellung zu erhalten.

Am Beispiel Internet Explorer 7:

=ax

O
- v|@|v |22k Seite v ) Extras v ”

Drucken... Strg+P -

Druckvorschau...

Seite einrichten...

Am Beispiel Firefox 3.0.8:

& coveto VGS Ubersicht - Mozilla Firefox

[_}aiei] Bearbeiten Ansicht Chronik Leseze

Meues Fenster Strg+N

Meuer Tab Strg+T

Adresse Gffnen... Strg+L

Datei 6ffnen... Strg+0Q

Fenster schlieBen Strg+Umschalt+W

Tab schliefen Strg+W

Seite speichern unter... Strg+5

Link senden...

P —— —
Seite einrichten... ] - -
Skalierung: | Auf SeitengroBe verkleinern - ] ‘ L] ﬂochfmmatll_, Querfcrlmat|

I Druckvorschau
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Statistik

Die Statistik wertet die Datenerfassung in coveto aus. Sie erhalten fir jede Statistik folgende
Informationen:

Verlauf der Statistik insgesamt
in den letzten 12 Monaten.

Name der Statistik Bewerber-Aktivitaten

Die |EtZtEﬂ 12 Monate: h—.‘- A—‘

Bereichsiberschrift itarbeiter

letzten Monat diesen Monat

Name # | Name

arsmedia Administrator : 49 ¢ arsmedia Administrator : 1728

-~ i Anzahl

Name (z B. Mitarbeiter,
Bewerber, Kunde)

Bereichsiberschrift

letzten Monat
Name
Frieda Wagner
Julia Schmitt
Wilhelmine Speer
Thomas Spies
Christian Braun
Rudolf Preiz
Madine Schmitz
Emil Schmitt
Gustav Pannek
Ernst Mueller

diesen Monat
Name
Hermann Helmschrodt

e e = LA

e e
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Grundlegende Verwaltung

Aktivitatsarten
Die Aktivitatsarten verwalten Sie getrennt fir Bewerber und Arbeitgeber.

BewerberA, AktivitatenA Aktivitdtsarten anzeigen
ArbeitgeberA AktivitdtenA Aktivitatsarten anzeigen

Bitte lesen Sie hierzu auch das Kapitélbellenansichtet

Standorte
Die Standorte verwalten Sie unter Administrati§nStandorte.

Bitte lesen Sie hierzu auch das Kapitelbellenansichtedm ®

Kundengruppen
Die Kundengruppen verwalten Sie unter AdministraipriKundengruppe®y Bewerber und
AdministrationA Kundengruppe®y, Arbeitgeber

Bitte lesen Sie hierzu auch das Kapifelbellenansichtem

Speicherplatz
Unter Administratiord Speicherplatz wird Ihnen der Speicherplatzverbrauch der Dateiverwaltung
angezeigt.

Bewerber (+) Arbeitgeber (+) Bewerber-Dispo-Listen Admi

coveto

Bewerbermanagement I

Gesamt: 0.49 MB

Die Daten folgender inaktiver Kunden kénnen eventuell geldscht werden.

200 0.02 MB

Daten von Kunden die als Inaktiv gekennzeichnet wurden, kénnen evtl. geldscht werden, um
Speicherplatzu sparen. In der Spalte Kunde wird die Kundennummer aufgelistet.
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Einstellungen
Unter Administrationd Einstellungen haben Sie die Mdglichkeit grundlegende Einstellungen zu
machen. Sie sollten dies direkt nach Inbetriebnahme von coveto erledigen, damé@rSiellen

Funktionsumfang nutzen kdnnen.

Ilhr Firmenlogo
YEAOLISY {AS I dzF a5dzZNOKaAdzOKSYy & dzY LKNJ [ 232 fa 2L

Profil -Ful3zeile
Diese Ful3zeilwird in den automatisch generierten Profilen angezeigt. Sie kdnnen Platzhalter

verwenden, um die Daten des angemeldeten Benutzers automatisch ersetzen zu klgdem Sie
aufdas  Symbolum eine Liste der Platzhalter angezeigt zu bekomr&@mkénnen in der Ful3zeile
folgende Platzhalter verwenden:

1T %Vorname% 1 %Freitextfeld1%
T %Nachname% 1 %Freitextfeld2%
1T %Email% 1 %pFreitextfeld3%
1 %Freitextfeld4%
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