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leitFaden FüR beweRbeR  
zuR NutzuNg deR ReNault JoBBöRse

1. HoMe

Folgende anleitung gibt Ihnen hinweise zur nutzung der renault händler Jobbörse als Bewerber. 

unter dem link www.renault-jobboerse.de gelangen sie zunächst zur startseite.

auf der startseite sehen sie zunächst unten die neuesten stellenangebote der Händler aufgelistet. durch Klick auf ein 
stellenangebot gelangen sie direkt zur stellenausschreibung des Händlers.

1.1 login

Als	Bewerber	bzw.	Stellensuchender	können	Sie	Stellengesuche	veröffentlichen	und	nach	Stellenangeboten	suchen.	
stellenangebote von Händlern können sie ohne anmeldung über „suche“ bzw. „stellenangebote durchsuchen“ suchen. 
Möchten sie sich allerdings auf eine stelle bewerben, müssen sie zunächst einige persönliche daten angeben, damit der 
Händler sie kontaktieren kann. Möchten sie ein stellengesuch aufgeben, müssen sie sich zuerst in der Jobbörse anmelden. 
sie haben dann in der Jobbörse vielfältige Verwaltungsmöglichkeiten und Funktionen wie automatische benachrichtigun-
gen, Favoriten ablegen, entwürfe, dokumente als anlage versenden etc. 

Folgen	Sie	dazu	bitte	auf	der	Startseite	dem	Link	Login	zu	„Meine	Jobbörse“.	Geben	Sie	hier	Ihren	Benutzernamen	und	Ihr	
Passwort ein. Falls ihnen noch kein Passwort vorliegt, müssen sie sich zuerst registrieren und einige persönliche angaben 
machen, damit der Händler mit ihnen Kontakt aufnehmen kann. ihre Zugangsdaten werden ihnen dann zugesendet.

startseite
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1.2 Registrierung 

Auf	der	Login	Seite	klicken	Sie	bitte	auf	den	Link	„Noch	nicht	registriert?“.

 

Bitte	geben	Sie	auf	den	folgenden	Seiten	Ihre	persönlichen	Daten	an	und	schicken	Sie	diese	mit	einem	Klick	auf	„Spei-
chern“	ab.	Sie	beauftragen	damit	die	Jobbörse,	Ihre	Angaben	kostenlos	in	die	Datenbank	aufzunehmen.	Sofern	Sie	ein	
Stellengesuch	aufgeben,	wird	die	Jobbörse	dieses	ohne	persönliche	Angaben	im	Internet	veröffentlichen.	Hinweise	zu	
datenschutzrechtlichen	Aspekten	finden	Sie	unter	„Datenschutz“.

nachdem sie das Formular ausgefüllt und abgeschickt haben, bekommen sie sofort eine e-Mail über die erfolgreiche 
Registrierung mit ihrem Passwort zugeschickt. sie können nun die Jobbörse nutzen.

1.3 Passwort / Benutzernamen vergessen?

Haben sie ihr Passwort und/oder benutzernamen vergessen, so können sie sich hier diese angaben noch einmal per  
E-Mail	zusenden	lassen.	Geben	Sie	bitte	dabei	die	E-Mail	Adresse	an,	mit	der	Sie	sich	angemeldet	haben.	Haben	Sie	 
weitere	Fragen	zu	Ihren	Zugangs-daten,	so	schicken	Sie	bitte	über	das	Kontaktformular	(„Kontakt“)	eine	Nachricht	an	
den support der Renault Jobbörse.

login

Registrierung
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

nachdem sie ihre Zugangsdaten erhalten haben, können sie sich in die Jobbörse einloggen. Klicken sie auf der Home-
page auf login zu „Meine Jobbörse“. nachdem sie sich mit ihrem benutzernamen und Passwort eingeloggt haben, 
gelangen sie auf ihre persönliche startseite der Jobbörse. diese seite ist gleichbedeutend mit dem Menü „eingang“.

Hier sehen sie zunächst die aktuellen antworten auf ihre stellengesuche sowie passende stellenangebote aufgelistet. 
Passende	Stellenangebote	sind	vom	System	automatisch	ermittelte	Stellenangebote	passend	zu	Ihrem	Stellengesuch.	
auf der linken seite steht ihnen folgendes Menü zur Verfügung:

 eingang 

 stellengesuche
 – neu
 – entwürfe
 – archiv

 stellenangebote durchsuchen

 Favoriten

 ausgang

 bewerberprofil 

 abmelden

startseite persönlicher Bereich („Meine Jobbörse“)
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2.1 eingang

in Klammern sehen sie die anzahl der eingänge. eingänge sind antworten der Händler auf ihre stellengesuche sowie 
passende stellenangebote.

antworten auf stellengesuche
Hier können sie die eingegangenen antworten auf ihre stellengesuche sehen. Klicken sie auf „details“ erscheint die 
antwort des Händlers mit der Kontaktperson. sie können nun mit dem Händler Kontakt aufnehmen.

Passende stellenangebote
Des	Weiteren	werden	passende	Stellenangebote	zu	Ihren	Gesuchen	angezeigt.	Es	erfolgt	in	der	Datenbank	ein	ständiger,	
automatischer abgleich zwischen ihrem stellengesuch und den stellenangeboten. so sparen sie sich, einmal ihr stellen-
gesuch	eingegeben,	die	selbständige	Suche	nach	passenden	Stellenangeboten.	Wie	oft	Sie	über	neue	Stellenangebote	
benachrichtigt	werden	möchten,	können	Sie	in	Ihrem	Profil	einstellen.	Sie	können	sich	auf	ein	Stellenangebot	bewerben,	
indem	Sie	am	Ende	des	Stellenangebots	auf	„antworten“	klicken.	In	wenigen	Schritten	geben	Sie	Ihren	Bewerbungstext,	
Ihren	Bildungsweg	etc.	an.	Sie	können	Ihrer	Bewerbung	auch	Anlagen	(z.	B.	Ihren	Lebenslauf,	Foto	etc.)	anhängen.	

Siehe dazu auch Punkt 2.2 Stellengesuche.

antwort eines händlers
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

2.2 stellengesuche

Hier können sie ihre stellengesuche erstellen und verwalten.

2.2.1 stellengesuch aufgeben

Möchten	Sie	ein	Stellengesuch	aufgeben,	klicken	Sie	bitte	bei	dem	Menüpunkt	„Stellengesuche“	auf	„Neu“.	Sie	können	
hier	mittels	eines	Formulars	in	wenigen	Schritten	Ihr	gewünschtes	Stellengesuch	aufgeben	und	damit	weltweit	renault	
Händler erreichen.

Geben	Sie	zunächst	die	gesuchte	Stelle	an,	sowie	den	Anstellungstyp	und	den	gewünschten	Einsatzort.	Sie	können	auch	
das Postleitzahlmatching aktivieren. dies bedeutet, dass sie nur stellenangebote vorgeschlagen bekommen, die der 
PLZ	aus	Ihrem	gewünschten	Einsatzort	entsprechen.	Ansonsten	findet	der	Abgleich	nur	anhand	der	Berufsbezeichnung	
statt.	

Klicken	Sie	anschließend	auf	„Weiter“.	Auf	der	Folgeseite	können	Sie	nun	Ihren	Bewerbungstext	eingeben.

neues stellengesuch
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Des	Weiteren	können	Sie	an	dieser	Stelle	auch	Dokumente	(z.	B.	Ihren	Lebenslauf	oder	Ihr	Foto)	uploaden,	die	dem	Stel-
lengesuch	angehängt	werden.	Der	Händler	kann	diese	downloaden.	Bitte	beachten	Sie,	dass	die	Daten,	die	Sie	anfügen,	
von jedem Händler eingesehen werden können. ansonsten werden ihre persönlichen daten in einem stellengesuch 
nicht angezeigt. 

Die	Dokumente	selber	werden	in	Ihrem	Bewerberprofil	unter	„Dokumente“	abgelegt.	Im	Bewerberprofil	unter	„Doku-
mentenupload“ können sie auch jeder Zeit neue dokumente uploaden. Klicken sie zum upload auf „anlagen uploaden“. 
Es	öffnet	sich	folgendes	Fenster:

Sie	können	bis	zu	3	Dokumente	uploaden.	Klicken	Sie	zunächst	auf	den	Button	„Durch-
suchen“	und	wählen	Sie	Ihr	Dokument	von	der	Festplatte	aus.	Geben	Sie	im	Feld	„Be-
schreibung“	bitte	den	Inhalt	des	Dokumentes	an	(z.	B.	Lebenslauf,	Zeugnisse).	Beach-
ten	Sie	auch	die	richtigen	Formvorschriften.	Klicken	Sie	auf	„Upload	starten“,	wird	das	
dokument geuploadet. war der upload erfolgreich, erhalten sie einen entsprechenden 
Hinweis.	Sie	können	das	Fenster	nun	schließen	(„Fenster	schließen“)	und	auf	„weiter“	
klicken. auf den Folgeseiten können sie noch angaben zu ihrem bildungsweg, zu ihren 
sprachkenntnissen etc. machen. 

auf der seite der berufserfahrungen bestimmen sie durch Klick in das Kästchen neben 
der entsprechenden anlage, welche der anlagen dem stellegesuch beigefügt werden 
sollen. Zum schluss erhalten sie ihr stellengesuch in einer übersicht dargestellt.

Bewerbungstext
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

Durch	Klick	auf	„speichern	und	aktivieren“	können	Sie	dann	Ihr	Stellengesuch	veröffentlichen.	Das	Stellengesuch	wird	im	
Menü „stellengesuche“ aufgelistet. 

Sie	können	es	aber	auch	zunächst	als	Entwurf	speichern,	falls	Sie	es	später	veröffentlichen	wollen.	Aktive	Stellengesu-
che werden unter dem Menü „stellengesuche“ aufgelistet. dort können sie neben ihren stellengesuchen bei „besucher“ 
sehen,	wie	oft	Ihr	Stellengesuch	von	Händlern	angesehen	worden	ist.

stellengesuch Übersicht

ihre anlagen

entwurf

Veröffentlichen
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2.2.2 stellengesuch ändern

Möchten	Sie	ein	Stellengesuch	bearbeiten,	klicken	Sie	bitte	zunächst	im	Menü	auf	„Stellengesuche“.	Hier	sind	Ihre	sämt-
lichen stellengesuche abgelegt. die Zahl neben dem Menüpunkt „stellengesuche“ zeigt die anzahl ihrer aktiven stellen-
gesuche.

Klicken	Sie	neben	dem	entsprechenden	Stellengesuch	auf	„ändern“.	Das	Stellengesuch	wird	geöffnet	und	Sie	können	die	
entsprechenden angaben ändern. Möchten sie einfach, ohne Änderungen, das stellenangebot aktualisieren, klicken sie 
bitte	bei	dem	Stellengesuch	auf	den	Aktualisierungsbutton.	Das	Datum	des	Stellengesuchs	wird	somit	auf	das	aktuelle	
datum gesetzt.

2.2.3 stellengesuch deaktivieren

sie können auch ein stellengesuch deaktivieren. dies bedeutet, dass das stellengesuch nicht mehr in der Jobbörse für 
die Händler sichtbar ist und unter „archiv“ in ihrer persönlichen Jobbörse abgelegt wird. Klicken sie zur deaktivierung 
neben	dem	Stellengesuch	auf	„deaktivieren“.	Ihr	Stellengesuch	bleibt	so	lange	deaktiviert,	bis	Sie	es	wieder	veröffent-
lichen möchten und im „archiv“ aktivieren. stellengesuche werden vom system turnusmäßig, automatisch deaktiviert, 
um die aktualität der Renault Jobbörse gewährleisten zu können. sie erhalten vorher eine entsprechende benachrichti-
gung.

2.2.4 stellengesuch löschen

wenn sie ein stellengesuch löschen möchten, müssen sie es zunächst deaktivieren. die unter „archiv“ deaktivierten 
Stellengesuche	können	Sie	löschen,	indem	Sie	neben	dem	betreffenden	Stellenangebot	auf	„löschen“	klicken.	

liste der stellengesuche
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

2.3 entwürfe

Klicken sie bei der erstellung eines stellengesuchs am ende auf „speichern als entwurf“ oder brechen sie die erstel-
lung	eines	Stellengesuches	während	des	Vorgangs	ab,	werden	hier	Ihre	begonnenen	aber	noch	nicht	veröffentlichen	
stellengesuche abgespeichert. 

des weiteren werden hier ihre bewerbungen automatisch als entwurf abgespeichert, wenn sie die erstellung abbre-
chen.

in der Klammer sehen sie die anzahl ihrer entwürfe. unter „entwürfe“ können sie so jederzeit ihre stellengesuche 
und bewerbungen weiterbearbeiten, löschen oder aktivieren bzw. versenden.

Möchten	Sie	den	Entwurf	eines	Stellengesuchs	aktivieren	bzw.	veröffentlichen,	klicken	Sie	bitte	auf	„aktivieren“.	Sie	
erhalten das stellengesuch in der detailansicht. sind die angaben in ordnung können sie das stellengesuch durch 
Klick	auf	„aktivieren“	endgültig	veröffentlichen.	Ansonsten	können	Sie	durch	Klick	auf	„ändern“	das	Stellenangebot	
noch aktualisieren.

entwürfe
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2.4 archiv

stellengesuche, die sie deaktiviert haben oder die automatisch deaktiviert wurden, können sie hier wieder aktivieren 
oder endgültig löschen. 

Klicken sie bei dem entsprechenden stellengesuch auf „aktivieren“, bekommen sie das stellenangebot in einer über-
sicht angezeigt. sie können dieses nun ändern oder aktivieren, indem sie am ende des stellenangebots auf den ent-
sprechenden	Button	klicken.	Durch	Klick	auf	„löschen“	wird	das	Stellenangebot	gelöscht.

archiv
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

2.5 suchmöglichkeiten nach stellenangeboten

ihnen stehen folgende suchmöglichkeiten zur Verfügung:

stellenangebote durchsuchen 
diese suche erlaubt eine gezielte suche nach bestimmten stellenbezeichnungen. wählen sie einfach aus dem drop-
down Menü die von ihnen gesuchte stelle und klicken auf „suchen“. die gefundenen stellenangebote werden aufgelistet. 

es werden nur stellen von Händlern angezeigt, die sich registriert haben. Möchten sie sich auf ein bestimmtes stellen-
angebot	bewerben,	klicken	Sie	bitte	auf	„Details“.	Sie	erhalten	das	Stellenangebot	in	einer	Übersicht	dargestellt.

stellenangebote - suchergebnis
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Möchten	Sie	sich	auf	das	Stellenangebot	bewerben,	klicken	Sie	bitte	auf	„antworten“.	Sie	können	aber	auch	das	Stellen-
angebot als Favorit im Menü „Favoriten“ ablegen, indem sie auf „zu Favoriten hinzufügen“ klicken. 

des weiteren haben sie die Möglichkeit dieses stellenangebot, falls es für sie nicht interessant sein sollte, an einen 
Freund zu senden, indem sie dessen name und e-Mail adresse angeben und ihm zumailen.

Bei	Klick	auf	„antworten“	öffnen	sich	die	Formulare	für	Ihren	Bewerbungstext.	Sie	können	an	dieser	Stelle	auch	bis	zu	3	
Dokumente	(z.	B.	Ihren	Lebenslauf)	uploaden	und	am	Ende,	wenn	Sie	Ihre	Bewerbungsangaben	in	einer	Übersicht	ange-
zeigt bekommen, ihrer bewerbung anfügen. in der übersicht werden natürlich auch schon vorher von ihnen geuploadete 
dokumente aufgelistet. 

Im	Bewerberprofil	unter	„Dokumentenupload“	können	Sie	jeder	Zeit	neue	Dokumente	uploaden.	

Zum Upload siehe auch Punkt 2.2.1 Stellengesuch aufgeben.

stellenangebot

Bewerben
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

nach eingabe ihrer bewerbungsdaten erhalten sie zum schluss ihre bewerbung in einer übersicht dargestellt. Klicken 
Sie	nun	auf	„senden“,	um	diese	an	den	Händler	zu	übermitteln.	Der	Ansprechpartner	des	Händlers	erhält	Ihre	Bewer-
bung	in	seinem	„Eingang“	und	per	E-Mail	zugeschickt,	wenn	der	Händler	dies	in	seinem	Profil	entsprechend	eingestellt	
hat.

Bewerbungstext
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erweiterte suche
Mit dieser Funktion stehen ihnen weitere zusätzliche suchoptionen zur Verfügung, die ihnen eine gezielte suche erlau-
ben. sie können z. b. bestimmen, aus welchem Zeitraum die stellenangebote angezeigt werden sollen und aus welchem 
PlZ-bereich oder ort das angebot stammen soll.

login



18  Renault JobböRse

2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

2.6 Favoriten

Falls	Sie	Stellenangebote	interessant	finden,	sich	jedoch	erst	später	darauf	bewerben	wollen,	können	Sie	diese	zunächst	
als	Favorit	abspeichern.	Sie	finden	das	Stellenangebot	später	jeder	Zeit	hier	unter	„Favoriten“	wieder.

 

Durch	Klick	auf	„Details“	öffnet	sich	das	Stellenangebot	und	Sie	können	sich	darauf	bewerben.
 

Favoriten
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2.7 ausgang

Hier sind die bisher von ihnen verschickten bewerbungen aufgelistet, damit sie einen überblick darüber haben, wo sie 
sich schon beworben haben. diese können sie hier auch direkt löschen.
 

ausgang
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

2.8 Bewerberprofil

Hier können sie einige einstellungen vornehmen: 

einstellungen ändern
Hier	können	Sie	einige	Grundeinstellungen	über	Benachrichtigungen	vornehmen.

Persönliche daten ändern
Hier können sie ihre persönlichen daten, die getrennt vom stellengesuch gespeichert und für die Händler nicht sichtbar 
sind, ändern. dies ist dann wichtig, wenn sich z. b. ihre e-Mail adresse geändert hat, damit sie weiterhin über einträge in 
ihrer persönlichen Jobbörse sowie über neue stellenangebote unterrichtet werden können.

Passwort ändern
Sie	können	hier	Ihr	derzeitiges	Passwort	ändern,	wenn	Sie	bereits	registriert	sind	und	ein	Passwort	besitzen.	Geben	Sie	
dazu ihr aktuelles Passwort und zweimal ihr neues Passwort ein. Klicken sie anschließend auf „speichern“, ist ihr Pass-
wort geändert. dieses bekommen sie zur bestätigung per e-Mail zugeschickt.

Bewerberprofil
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sperren/Freigabe von Händlern
sie können auch bestimmen, welche Händler ihr stellengesuch nicht sehen sollen. dies kann von nutzen sein, wenn sie 
derzeit	bei	einem	Händler	beschäftigt	sind,	aber	den	Arbeitsplatz	wechseln	möchten.	Sie	können	so	bestimmen,	dass	Ihr	
Arbeitgeber	(sofern	er	schon	registriert	ist)	Ihr	Stellengesuch	nicht	sehen	kann.

Klicken sie zunächst auf „Händler hinzufügen“. die auswahl der Händler, die sie sperren wollen, erfolgt über die eingabe 
des namens, der PlZ oder der stadt. werden Händler gefunden, können sie nun die Händler ankreuzen, die sie sperren 
wollen. Klicken sie anschließend auf “sperren”. 

der Händler wird nun als gesperrter Händler aufgelistet. durch Klick auf „Freigabe“ schalten sie den Händler wieder für 
ihre stellengesuche frei.

händler sperren
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2. FuNKtioNeN deR JoBBöRse	(„MEINE	JoBBörSE“)

dokumente
Hier sind ihre dokumente bzw. anlagen aufgelistet, die sie über „dokumentenupload“ upgeloadet haben. sie können 
die dokumente jederzeit „überschreiben“, indem sie an der entsprechenden stelle ein neues dokument erneut uploaden.

dokumentenupload
Sie	haben	die	Möglichkeit	in	Ihre	Bewerbungen	und	Stellengesuche	bis	zu	3	Dokumente	einzupflegen.	Diese	können	
Sie	auch	vorher	hier	uploaden.	Wenn	Sie	z.	B.	ein	Foto	oder	Ihren	Lebenslauf	anfügen	möchten,	klicken	Sie	bitte	auf	
„durchsuchen“ und fügen sie die entsprechenden dokumente von ihrem Rechner ein. siehe dazu auch 2.1.1 stellen-
gesuch aufgeben.

Der	jeweilige	Händler	kann	sich	die	entsprechenden	Dokumente	dann	downloaden.	Bitte	beachten	Sie,	dass	bei	ei-
nem	Stellengesuch	Ihre	persönlichen	Daten	von	jedem	Händler	eingesehen	werden	können	(außer	von	den	von	Ihnen	
gesperrten	Händlern).

Meine Jobbörse löschen
sie können hier den Zugang zur Jobbörse und ihre sämtlichen daten löschen. dies sollten sie jedoch nur dann tun, 
wenn sie ganz sicher sind, dass sie die Jobbörse nicht mehr nutzen möchten. nach dem löschen können sie die  
Jobbörse nur dann nutzen, wenn sie sich erneut registrieren.

händler freigeben

Händler freigeben
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Mittels	des	Jobagenten	können	Sie	sich	die	neuesten	Stellenangebote	bequem	per	E-Mail	zusenden	lassen.	Klicken	Sie	
auf	den	Jobagenten,	erhalten	Sie	eine	Suchmaske	nach	Stellenangeboten.	Geben	Sie	Ihre	Suchkriterien	an	(nicht	auf	
„suchen“	klicken)	und	geben	Sie	anschließend	bei	dem	Block	„Neueste	Stellenangebote	per	Mail“	Ihre	E-Mail	Adresse	
sowie	den	Intervall	der	Benachrichtigung	an.	Sie	erhalten	anschließend	eine	E-Mail	zur	Verifizierung	und	zur	Bestätigung	
der aktivierung ihres Jobagenten.

Werden	neue,	passende	Stellenangebote	veröffentlicht,	erhalten	Sie,	je	nach	gewünschtem	Intervall,	eine	E-Mail	Benach-
richtigung mit den stellenangeboten.

durch Klick auf einen link in dieser e-Mail, können sie den Jobagenten auch jederzeit löschen.
 

Jobagent

3. JoBageNt
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4. HäNdleRliste 

Hier können sie gezielt nach Händlern in ihrer umgebung und deren stellenangeboten suchen. dies kann durch eingabe 
des bundeslandes, des namens, des PlZ-bereichs oder des ortes erfolgen.

durch Klick auf „details“ werden die stellenangebote eines Händlers aufgelistet.

Sie	können	nun	ein	Stellenangebot	über	„Details“	öffnen	und	sich	darauf	bewerben,	dieses	als	Favorit	ablegen	oder	die-
ses an einen Freund weiterleiten.

 

5. KoNtaKt 
wenn sie anregungen, Kritik oder technische schwierigkeiten haben, können sie uns über das Kontaktformular in der 
Jobbörse gerne eine nachricht senden oder sie schicken eine e-Mail an service@renault-jobboerse.de. wir werden uns 
dann umgehend mit ihnen in Verbindung setzen.

6. HilFe
Hier können sie nützliche Hinweise zu den wichtigsten Funktionen bekommen. Klicken sie dazu auf den entsprechenden 
link.

händlerliste
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in diesem bereich können sie sich über die berufswelt im Renault Handel informieren. 

renault Berufe

7. ReNault BeRuFe
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7. ReNault BeRuFe

Klicken sie auf der übersichtsseite bei einem beruf auf „weiter“, gelangen sie zur detailseite des berufs bzw. der 
ausbildung. 

Hier können sie sich ein informationsvideo über den beruf anschauen, die entsprechende broschüre downloaden 
sowie die neuesten stellenangebote für diesen beruf anschauen.

Beruf Detailansicht
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