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SUCHEN ZURUCKSETZEN

In der Ubersicht des Reiters "Ausschreibungen" kann (iber die Suche nach unterschiedlichen
Arten von Ausschreibungen eingegrenzt und gesucht werden.

Ausschreibung erstellen:

Wollen Sie eine neue Ausschreibung erstellen, dann klicken Sie im rechten oberen
Bildschirmbereich auf "Neue Ausschreibung".

AnschlieBend wird rechts eine Anzeigemaske zum Erstellen der Ausschreibung angezeigt.

Hier sind diverse Eingaben zu pflegen und neben einer Bezeichnung sowie der Art und weiteren
Informationen kann hier ebenfalls ein Ausschreibungstext hinzugefligt werden. (Dieser wird im
Bewerbung Online als Informationstext bei der Ausschreibung angezeigt)
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ERSTELLEN Abbrechen

Wurde die Ausschreibung erstellt, so wird diese in der Liste mit dem Status "Erstellt" angezeigt.

Moéchten Sie die Ausschreibung bearbeiten oder stornieren, dann 6ffnen Sie dazu die
Ausschreibung aus der Liste und klicken im rechten oberen Bildschirmbereich auf den Menu-
Button.

Hier haben Sie neben dem Publizieren, die Mdglichkeit die Ausschreibung zu bearbeiten oder zu
stornieren.
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Achtung: Stornierte Ausschreibungen werden ebenfalls in der Ubersicht angezeigt.

Stelle(n) zuordnen:

Es kdnnen nun Uber die Ausschreibung direkt Stellen hinzugefligt oder zugeordnet werden.

Klicken Sie hierfur auf den Button "Zuordnen" und wahlen die jeweiligen Stelle(n) Gber (+) aus
der Liste aus.
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Das Anlegen einer Stelle funktioniert entweder Gber den Reiter "Stellen" oder direkt Uber die
Ausschreibung - mehr Informationen dazu finden Sie unter <"Stellen verwalten">
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Ausschreibung publizieren:

Wurden nun alle notwendigen Stellen zu der Ausschreibung hinzugefigt, dann kann diese im
rechten oberen Bildschirmbereich Uber das MenU publiziert werden.
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Die Details einer publizierten Ausschreibung kénnen nicht mehr bearbeitet werden.
Zudem ist es nicht méglich bereits publizierte Stellen aus einer Ausschreibung zu entfernen.

Hier kann die Ausschreibung bei Bedarf nur um weitere Stellen ergdnzt werden.
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