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Für alle in dieser Publikation genannten Service-Rufnummern (01801…) gilt ab 
dem 01.03.10: Festnetzpreis 3,9 ct/min; Mobilfunkpreise höchstens 42 ct/min
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Sehr geehrte Kundin, 
sehr geehrter Kunde, 
 
 
damit wir Sie bei Ihrer Stellensuche optimal unterstützen können, benötigten wir von 
Ihnen wichtige Informationen rund um Ihre berufliche Situation. Dazu dient ein so 
genanntes „Bewerberprofil“. Dieses können Sie unter www.arbeitsagentur.de über 
das Internet selbst eingeben. 
 
Sie können mit diesem Profil auch nach Arbeits-/ Ausbildungsstellen, Praktika und 
Angeboten zur Selbständigkeit suchen.  
Wenn Sie sich für eine Veröffentlichung Ihres Profils entscheiden, erhöhen Sie Ihre 
Chancen zusätzlich, indem Sie Arbeitgebern die Möglichkeit geben, Ihre Fähigkeiten 
und Qualifikationen einzusehen und mit Ihnen in Kontakt zu treten.  
 
 
 
Um Sie bei der Selbsteingabe des Profils zu unterstützen, geben wir Ihnen 
nachfolgend einige Hinweise, wie Sie schnell Ihr Bewerberprofil anlegen bzw. 
vervollständigen können. 
 
 
 
Fragen beantworten Ihnen kompetente Kolleginnen und Kollegen über die 
 
 
 

Service – Hotline   01801 / 002 862 
(Festnetzpreis 3,9 ct/min; Mobilfunkpreise abweichend) 

http://www.arbeitsagentur.de/


 
 
 

 
 
Anmelden bei „www.arbeitsagentur.de“  „JOBBÖRSE“ 
Bitte wählen Sie bei dem nächsten Schritt ausschließlich die Funktion „Anmelden“. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Bei der erstmaligen Anmeldung (mit Benutzername und Kennwort) fordert Sie 
das System zur Änderung des Kennwortes auf: 
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 Beispiel für „Neues Kennwort“: Online01                    
 

 Neues Kennwort unbedingt „Übernehmen“! 
 

 Bitte beachten Sie, dass die Kennwort-Änderung nicht bestätigt wird! 

 
Sie gelangen nun automatisch auf Ihre persönliche Startseite: 

 
 
Wählen Sie hier zunächst den Baustein „Mein Lebenslauf“, indem Sie das Feld 
„Lebenslauf erfassen“ anklicken. 
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Im Lebenslauf tragen Sie nun Ihre Schulbildung, Berufsausbildungen (auch 
Studienzeiten) und Berufserfahrung (u.a. auch Praktika) ein. Wählen Sie dazu 
„Eintrag hinzufügen“. 
 
Bitte beachten Sie, dass diese Angaben sowohl von der Agentur für Arbeit als auch 
von Arbeitgebern (wenn Sie Ihr Profil veröffentlichen möchten) eingesehen werden 
können. 
 
 
 
 
 

Weitere Hinweise zu Ausbildungsberufen / Tätigkeiten etc. entnehmen Sie bitte 
der Anlage 

 
 
 
Hinweis: Um in das Menü „Vier Bausteine Ihres Bewerberprofils“ nach jedem 
vollständig ausgefüllten Baustein (z.B. „Mein Lebenlauf“, „Meine Fähigkeiten“) 
zurück zu gelangen, klicken Sie bitte auf den Reiter „Startseite“.  
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Darstellung Ihrer Fähigkeiten / Dokumente / Protokoll: 
 
Für die weitere Bearbeitung Ihres Bewerberprofils wählen Sie bitte den Baustein 
„Meine Fähigkeiten“ mittels der Schaltfläche „Fähigkeiten erfassen“ aus. Hier können 
Sie auch Fähigkeiten passend zu ihrer Berufserfahrung angeben: 
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Sie können - über die Funktionalität „Anhand des Katalogs“ - auch weitere 
Fähigkeiten sowie persönliche und soziale Eigenschaften hinzufügen: 
 

 
 
Prüfen Sie bitte, welche Fähigkeiten Sie besitzen und geben Sie auch den jeweiligen 
Ausprägungsgrad an (wie gut Ihre Kenntnisse/Fähigkeiten auf diesem Gebiet sind). 
 
 
 
 
 
 
Mit dem Reiter „Dokumente“ besteht noch die Möglichkeit Ihre 
Bewerbungsunterlagen hochzuladen: 
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Darstellung Ihrer Wünsche / Anforderungen an eine Stelle: 
 
Den nächsten Schritt erreichen Sie mit dem Reiter „Stellensuche“ oder mit dem Link 
„Stellengesuche erfassen“. 
 

 
 
Um Ihr Stellengesuch zu definieren klicken Sie nach Ihrer Auswahl (z.B. Arbeit) auf 
„weiter“. 
 
 
 
 
Unter dem Reiter „Stelleninfo“ können Sie Ihre gewünschte Tätigkeit (maximal 3 
Berufe) angeben. Zusätzlich können Sie hier Angaben zum Arbeitsort machen. 
 
 

 
 
Hinweis: Haben Sie Fragen zu einem Feld, dann nutzen Sie die Feldhilfe. 
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Unter dem Reiter: „Konditionen“ geben Sie bitte an, in welchem zeitlichen Rahmen 
(Vollzeit/Teilzeit) und wie viele Wochenstunden Sie maximal arbeiten können. 
 

 
 

 
Mit dem nächsten Reiter „Vorschau“ erhalten Sie einen Gesamtüberblick über Ihr 
eingegebenes Bewerberprofil. 
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Wenn Sie jetzt auf den Reiter „Veröffentlichungen“ klicken, ist ihr Profil fertig gestellt. 
Abschließend sollten Sie weiter unten auf der Seite den Veröffentlichungsstatus 
sowie das Veröffentlichungsdatum bestimmen. Zusätzlich können Sie entscheiden, 
ob Sie Ihr Bewerberprofil bei „Kooperationspartnern“ veröffentlichen wollen. 
 
Hinweis: 
 
„veröffentlicht“ 
Es werden alle relevanten Daten aus dem Profil uneingeschränkt veröffentlicht, wenn 
alle Pflichtfelder unter „Meine persönlichen Daten“, „Mein Lebenslauf“, „Meine 
Fähigkeiten“ und „Meine Stellengesuche“ ausgefüllt sind und ein zulässiges 
Veröffentlichungsdatum gesetzt wurde. 
Das Profil nimmt am automatischen Suchprozess im System teil und interessierte 
Arbeitgeber können direkt mit Ihnen Kontakt aufnehmen! 
 
„anonym veröffentlicht“ 
Das Profil nimmt am Suchprozess teil, aber die persönlichen Bewerberdaten (Name, 
Adresse) werden nicht angezeigt, sondern die des Betreuers in der Agentur für 
Arbeit.  
Interessierte Arbeitgeber können nicht direkt mit Ihnen Kontakt aufnehmen! 
 
„nicht veröffentlicht“ 
Diese Statuseinstellung lässt keine Teilnahme am automatischen Suchprozess im 
System zu, d.h. der Bewerber kann bei einer Suche nach Bewerbern nicht gefunden 
werden. 
 

 
 
Wenn Sie Ihre Angaben in allen Bausteinen eingepflegt haben und „Speichern“, 
auswählen, werden Sie automatisch weitergeleitet zu: „Mein Stellengesuch – 
Übersicht“. 
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Sie können auf dieser Seite weitere Suchkriterien für Ihr Stellengesuch festlegen, 
nach passenden Stellenangeboten suchen und entscheiden, ob Sie in 
täglichen/wöchentlichen Abständen per E-Mail über neue Stellenangebote informiert 
werden möchten. 
 
 
Prüfen Sie eventuell noch einmal die getätigten Angaben auf Vollständigkeit und 
Richtigkeit. Denn je aussagefähiger Ihr Profil ist, desto größer ist die 
Wahrscheinlichkeit, eine passende Arbeits- oder Ausbildungsstelle zu finden! 
 

 
Speichern Sie bitte, bevor Sie diese Seite verlassen! 
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Auf Ihrer persönlichen Startseite werden Ihnen anschließend aktuelle 
Stellenangebote zu Ihrem Stellengesuch angezeigt. Hier können Sie die 
Einstellungen Ihrer Suche auch ändern. 
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Wir bedanken uns für Ihre Unterstützung und wünschen Ihnen viel Erfolg bei der 
Stellensuche! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Herausgeber: 
Bundesagentur für Arbeit 
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Anlage 

 
Weitere Informationen zu einem gesuchten Beruf bzw. einer Tätigkeit  finden Sie 
unter „BERUFENET“. 
 
Bsp. gesuchte Ausbildung: „Maschinenschlosser“ 
 

 
 
 
 
Wird Ihr gesuchter Beruf im Ergebnis nicht angezeigt, dann können Sie weitere  
Informationen über den Link zum „BERUFENET“ auf der Startseite finden: 
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Maschinenschlosser wird in der Auswahl nicht mehr angezeigt, da es sich hierbei um 
einen ehemaligen Ausbildungsberuf handelt. Die neue Berufsbezeichnung des 
Ausbildungsberufes ist Industriemechaniker. 
 
 

 
 
 
Nutzen Sie BERUFENET um sich über Berufe bzw. Berufsrichtungen zu 
informieren. 
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