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4  Renault JobböRse

leItFaden Für händlerbetrIebe 
zuR nutzung deR Renault JobböRse 

Folgende Anleitung gibt Ihnen Hinweise zur Nutzung der Renault Händler Jobbörse. 

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

1. hoMe

Startseite

1.1 login

als Händler müssen sie sich anmelden, wenn sie stellenangebote aufgeben oder Mitarbeiter suchen wollen. Folgen sie 
dazu	bitte	auf	der	Startseite	dem	Link	Login	zu	„Meine	Händlerbörse“.	Geben	Sie	hier	Ihre	Händlernummer	und	Ihr	Pass-
wort ein. Falls Ihnen noch kein Passwort vorliegt, müssen sie sich zuerst registrieren und Ihre zugangsdaten werden Ih-
nen zugesendet.
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1.2. registrierung

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

händlerregistrierung
Bitte	füllen	Sie	auf	den	folgenden	Seiten	die	Formulare	aus.	Am	Ende	erhalten	Sie	eine	Übersicht	über	die	von	Ihnen	 
angegebenen	Daten.	Klicken	Sie	nun	auf	„speichern“,	werden	die	Registrierungsdaten	an	die	Jobbörse	gesendet.	Sie	 
beauftragen	damit	die	Jobbörse,	Ihre	Angaben	kostenlos	in	die	Datenbank	aufzunehmen.

 

 

händlerregistrierung

registrierung

Nach	der	Überprüfung	Ihrer	Daten	durch	die	Renault	Jobbörse	werden	Sie	frei	geschaltet.	Sobald	Sie	frei	geschaltet	
wurden, erhalten sie eine e-Mail mit Ihren zugangsdaten. sie können nun die Jobbörse nutzen.

1.3 Passwort/benutzernummer vergessen?

Haben sie Ihr Passwort und/oder Ihre Händler-Kontonummer vergessen, so können sie sich hier diese angaben erneut 
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	Zugangsdaten,	so	schicken	Sie	bitte	über	das	Kontaktformular	(„Kontakt“)	eine	Nachricht	an	den	
support der Renault Jobbörse.
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

nachdem sie Ihre zugangsdaten erhalten haben, können sie sich in die Jobbörse einloggen. Klicken sie auf der Home-
page	auf	Login	zu	„Meine	Händlerbörse“.	Wenn	Sie	sich	mit	Ihrer	Händler-Kontonummer	und	Ihrem	Passwort	eingeloggt	
haben,	gelangen	Sie	auf	Ihre	persönliche	Startseite	der	Jobbörse	(Händlerbörse).	

 

Hier sehen sie zunächst die eingegangenen bewerbungen auf Ihre stellenangebote sowie passende stellengesuche und 
Rückantworten	der	Bewerber	aufgelistet.	Passende	Stellengesuche	sind	vom	System	automatisch	ermittelte	Stellenge-
suche	passend	zu	Ihren	Stellenangeboten.	Diese	können	Sie	mit	einem	Klick	auf	die	jeweilige	Überschrift	(z.	B.	Stellenbe-
zeichnung)	sortieren.	

auf der linken seite steht Ihnen folgendes Menü zur Verfügung:

 eingang 

 stellenangebote
 – neu
 – entwürfe
 – archiv

 stellengesuche durchsuchen

 Favoriten stellengesuche

 Favoriten bewerbungen

 ausgang

 Händlerprofil	

 abmelden

Startseite persönlicher bereich („händlerbörse“)
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2.1 eingang

Der	Bereich	„Eingang“	ist	gleichbedeutend	mit	der	Startseite	Ihrer	Händlerbörse.	In	Klammern	sehen	Sie	die	Anzahl	der	
eingänge. eingänge sind bewerbungen, passende stellengesuche sowie Rückantworten von bewerbern, die sie kontak-
tiert	hatten.	Die	Einträge	können	Sie	mit	einem	Klick	auf	die	jeweilige	Überschrift	(z.	B.	Stellenbezeichnung)	sortieren.

bewerbungen
Hier	können	Sie	die	eingegangenen	Bewerbungen	auf	Ihre	Stellenangebote	sehen.	Klicken	Sie	auf	„Details“,	öffnet	sich	die	
bewerbung. sie können sich nun die bewerberdaten anschauen und mit dem bewerber Kontakt aufnehmen. sie können 
die bewerbung auch als Favorit abspeichern. 

Sie	können	jede	Bewerbung	als	PDF-Profil	downloaden.	Klicken	Sie	dazu	bei	der	Bewerbung	auf	das	PDF-Symbol.	

eingang
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

Sie	können	auch	erkennen,	ob	der	Bewerber	Anlagen	(z.	B.	Lebenslauf)	beigefügt	hat.	Dies	erkennen	Sie	an	dem	entspre-
chenden anlagensymbol am ende der bewerbung. Klicken sie auf das symbol, können sie das dokument downloaden. 
Kommt	der	Bewerber	für	Sie	nicht	in	Frage,	können	Sie	die	Bewerbung	auch	direkt	löschen.	Bitte	benachrichtigen	Sie	den	
bewerber vorher über Ihre entscheidung.

Passende Stellengesuche
Hier werden passende stellengesuche zu Ihren stellenangeboten angezeigt. es erfolgt in der datenbank ein sofortiger, 
automatischer abgleich zwischen Ihrem stellenangebot und den stellengesuchen der bewerber. so sparen sie sich, ein-
mal Ihr stellenangebot eingegeben, die ständige selbständige suche nach passenden stellengesuchen. 

Wenn	Sie	bei	den	passenden	Stellegesuchen	auf	„Details“	klicken,	können	Sie	über	die	Eingabe	des	gewünschten	PLZ-
bereiches, den anstellungstypen und die aktualität des stellengesuches eine Vorselektion vornehmen. Mit einem Klick auf 
„Details“	des	gewünschten	Stellengesuches,	können	Sie	es	öffnen	und	dem	Stellensuchenden	antworten.	Brechen	Sie	die	
Erstellung	der	Antwort	ab,	wird	diese	automatisch	als	Entwurf	unter	„Entwürfe“	abgespeichert.	Sie	können	das	Stellenge-
such	auch	zunächst	als	Favorit	abspeichern.	Sie	finden	das	Stellengesuch	später	jederzeit	unter	„Favoriten“	wieder.

rückantworten
Rückantworten der bewerber auf Ihre Kontaktaufnahme auf die stellengesuche sind hier abgelegt. 

bewerbung (hier nur eine kurze testbewerbung) 
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2.2 Stellenangebote

Hier können sie Ihre stellenangebote erstellen und verwalten.

2.2.1 Stellenangebot aufgeben

Möchten	Sie	ein	neues	Stellenangebot	aufgeben,	klicken	Sie	bitte	bei	dem	Menüpunkt	„Stellenangebote“	auf	„Neu“.	Sie	
können	hier	mittels	eines	Formulars	in	wenigen	Schritten	Ihr	gewünschtes	Stellenangebot	aufgeben	und	damit	weltweit	
bewerber erreichen. 

auf der ersten seite wählen sie zunächst den ansprechpartner für bewerbungen aus. sie können unter dem Menüpunkt 
„Händlerprofil“	bis	zu	3	Ansprechpartner	anlegen.	Derjenige,	der	in	einem	Stellenangebot	als	Ansprechpartner	angegeben	
ist, erhält bewerbungen und passende stellengesuche per e-Mail zugeschickt. die evtl. vom bewerber angehängten datei-
en, wie lebenslauf, anschreiben etc. kann sich der ansprechpartner in der Jobbörse direkt anschauen.

Die	Bewerbungen	auf	Stellenangebote	werden	ebenfalls	im	Menüpunkt	„Eingang“	aufgelistet.	Bewerber	haben	die	Mög-
lichkeit,	einem	Bewerbungstext	Anlagen	hinzuzufügen	(z.	B.	Lebenslauf	oder	Foto).	Diese	Dokumente	werden	nicht	als	
Anlage	per	E-Mail	verschickt,	sondern	sind	nur	im	„Eingang“	in	der	Jobbörse	bei	der	jeweiligen	Bewerbung	downloadbar.	
dies bedeutet, dass man sich im Falle von anlagen in einer e-Mail-bewerbung in die Jobbörse einloggen muss, um die 
anlagen herunter zu laden. 

eingang
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

des Weiteren können sie die stellenbezeichnung, den anstellungstyp, den einsatzort etc. für Ihr stellenangebot angeben. 
sie können auch das Postleitzahlmatching aktivieren. dies bedeutet, dass sie nur passende stellengesuche zur Plz des 
Einsatzortes	Ihres	Stellenangebotes	erhalten.	Klicken	Sie	anschließend	bitte	auf	„weiter“.	Auf	der	nächsten	Seite	können	
Sie	nun	Angaben	zu	Ihrem	Betrieb	(„Wir	über	uns“)	und	zur	Tätigkeitsbeschreibung	machen.

Sie	haben	hier	auch	die	Möglichkeit,	eine	offizielle,	neutrale	Renault	Stellenanzeige	mit	Ihrem	Stellenangebot	zu	Ver- 
knüpfen. durch Klick auf das bild sehen sie die anzeige in einer Vollansicht. der bewerber erhält diese anzeige zunächst 
in	einer	Preview	in	Ihrem	Stellenangebot	angezeigt	und	kann	ebenfalls	eine	Vollansicht	öffnen.

die Jobbörse stellt Ihnen des Weiteren zur jeweiligen stellenbezeichnung passende texte zur Verfügung, die sie nach 
Ihren	Wünschen	anpassen	können.	Das	erste	Eingabefeld	„Wir	über	uns“	ist	bereits	schon	markiert.	Klicken	Sie	einfach	in	
das entsprechende Feld und ändern sie den text wie gewünscht. z. b. können sie hier angaben über Ihre Mitarbeiterzahl, 
Ihren standort, Ihre Philosophie etc. machen. 

Im	Feld	„Tätigkeitsbeschreibung“	wurden	beispielhaft	einige	Sätze	zur	jeweiligen	Stellenbezeichnung	hinterlegt.	Auch	hier	
können sie den text individuell auf die bei Ihnen zu besetzende stelle anpassen. 

Wenn sie mit der anpassung der texte fertig sind oder die vorgeschlagenen texte so übernehmen wollen, klicken sie auf 
„weiter“.

Stellenangebot aufgeben 
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auf den nächsten zwei seiten können sie noch angaben zu erforderlichen ausbildungen, Kenntnissen, berufserfahrungen 
etc.	machen.	Nach	Ihren	Angaben	erhalten	Sie	am	Ende	Ihr	Stellenangebot	in	einer	Übersicht	dargestellt.

Sie	haben	nun	die	Möglichkeit,	das	Stellenangebot	in	der	Jobbörse	zu	veröffentlichen.	Klicken	Sie	bitte	dazu	unten	am	
Ende	des	Stellenangebots	auf	„speichern	und	aktivieren“,	um	das	Stellenangebot	freizugeben.
 
Das	Stellenangebot	wird	im	Menüpunkt	„Stellenangebote“	abgelegt,	wo	Sie	es	jederzeit	ändern	können.

sie können das stellenangebot aber auch erst später freigeben und es zunächst als entwurf speichern. Klicken sie dazu 
auf	„speichern	als	Entwurf“.	Das	Stellenangebot	wird	auch	automatisch	als	Entwurf	gespeichert,	wenn	Sie	die	Erstellung	
des	Stellenangebotes	abbrechen.	Der	Entwurf	des	Stellenangebotes	wird	unter	„Entwürfe“	abgelegt,	wo	Sie	es	jederzeit	
weiterbearbeiten können. 

Neben	Ihren	Stellenangeboten	in	der	Übersicht	können	Sie	unter	„Besucher“	sehen,	wie	oft	Ihr	Stellenangebot	von	Bewer-
bern	angesehen	worden	ist	(siehe auch Screenshot S. 12).

neues Stellenangebot – übersicht



12  Renault JobböRse

2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

2.2.2 Stellenangebot bearbeiten

Möchten	Sie	ein	Stellenangebot	bearbeiten,	klicken	Sie	bitte	zunächst	auf	„Stellenangebote“.	Hier	sind	Ihre	sämtlichen	
Stellenangebote	abgelegt.	Die	Zahl	neben	dem	Menüpunkt	„Stellenangebote“	zeigt	die	Anzahl	Ihrer	aktiven	Stellenange-
bote.

 

Klicken	Sie	neben	dem	entsprechenden	Stellenangebot	auf	„ändern“.	Das	Stellenangebot	wird	geöffnet	und	Sie	können	
die entsprechenden angaben ändern. Möchten sie bei dem stellenangebot nur das datum aktualisieren, so klicken sie bei 
dem	entsprechenden	Stellenangebot	auf	den	entsprechenden	Button.	So	erscheint	Ihr	Stellenangebot	z.	B.	wieder	in	den	
neuesten stellenangeboten auf der startseite. 

Stellenangebote
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2.2.3 Stellenangebot deaktivieren

Sie	können	Stellenangebote	auch	deaktivieren.	Klicken	Sie	dazu	neben	dem	entsprechenden	Stellenangebot	auf	„deakti-
vieren“.	Dies	bedeutet,	dass	das	Stellenangebot	nicht	mehr	in	der	Jobbörse	für	die	Bewerber	sichtbar	ist,	aber	nicht	ge-
löscht wird. die deaktivierung ist jedoch nur möglich, wenn sie einen grund dafür auswählen. 

stellenangebote werden vom system turnusmäßig und automatisch deaktiviert, um die aktualität der Renault Jobbörse 
gewährleisten zu können. Vorher erhalten sie eine automatische benachrichtigung per e-Mail. deaktivierte stellenange-
bote	werden	im	„Archiv“	abgelegt	und	können	dort	wieder	aktiviert	werden.	Die	Reaktivierung	eines	Angebots	ist	wieder-
um nur möglich, wenn sie einen grund angeben.

2.2.4 Stellenangebot löschen

Wenn	Sie	ein	Stellenangebot	löschen	möchten,	müssen	Sie	es	zunächst	deaktivieren.	Die	unter	„Archiv“	deaktivierten	
Stellenangebote	können	Sie	löschen,	indem	Sie	neben	dem	betreffenden	Stellenangebot	auf	„löschen“	klicken.	
 

Stellenangebot deaktivieren
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

2.3 entwürfe

Klicken	Sie	bei	der	Erstellung	eines	Stellenangebots	am	Ende	auf	„Speichern	als	Entwurf“	oder	brechen	Sie	die	Erstellung	
eines	Stellenangebots	während	des	Vorgangs	ab,	werden	hier	Ihre	begonnenen,	aber	noch	nicht	veröffentlichten	Stellen-
angebote abspeichert.

 

des Weiteren werden hier Ihre antworten auf stellengesuche automatisch als entwurf gespeichert, wenn sie die erstel-
lung abbrechen. 

Unter	„Entwürfe“	können	Sie	so	jederzeit	Ihre	Stellenangebote	und	Antworten	weiterbearbeiten,	löschen	oder	veröffent-
lichen bzw. versenden. 

Möchten	Sie	den	Entwurf	eines	Stellenangebots	aktivieren	bzw.	veröffentlichen,	klicken	Sie	bitte	auf	„aktivieren“.	Nach	
Klick	auf	„aktivieren“	erhalten	Sie	das	Stellenangebot	in	der	Detailansicht.	Sind	die	Angaben	in	Ordnung	können	Sie	das	
Stellenangebot	durch	Klick	auf	„aktivieren“	endgültig	veröffentlichen.	Ansonsten	können	Sie	durch	Klick	auf	„ändern“	das	
stellenangebot aktualisieren.

entwürfe
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2.4 archiv

stellenangebote, die sie deaktiviert haben oder die automatisch vom system deaktiviert wurden, können sie hier wieder 
aktivieren oder endgültig löschen. 

 

Möchten	Sie	das	Stellenangebot	ganz	löschen,	klicken	Sie	bitte	auf	„löschen“.

Klicken	Sie	bei	dem	entsprechenden	Stellenangebot	auf	„aktivieren“,	müssen	Sie	nun	erst	den	Grund	für	die	Aktivierung	
angeben.	Nach	einem	weiteren	Klick	auf	„aktivieren“	erhalten	Sie	das	Stellenangebot	in	der	Detailansicht	angezeigt.	Sie	
können	dieses	nun	ändern	oder	aktivieren,	indem	Sie	am	Ende	des	Stellenangebots	auf	den	entsprechenden	Button	 
klicken. 
 

archiv
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

2.5 Stellengesuche durchsuchen

Mit	dieser	Funktion	können	Sie	anhand	mehrerer	Kriterien	die	Datenbank	nach	geeigneten	Bewerbern	(Stellengesuche)	
durchsuchen. 

 

sie können bestimmen aus welchem zeitraum die stellengesuche angezeigt werden sollen und aus welchem Plz-bereich 
oder	Ort	das	Stellengesuch	bzw.	der	Bewerber	stammen	soll.	Nach	Klick	auf	„suchen“	werden	die	gefundenen	Stellenge-
suche	aufgelistet.	Durch	Klick	auf	„Details“	bei	dem	entsprechenden	Stellengesuch,	können	Sie	sich	das	Stellengesuch	
anschauen. 

Zu	Ihren	Stellenangeboten	passende	Stellengesuche	werden	auch	unter	dem	Menüpunkt	„Eingang“	aufgelistet.

ergebnis Stellengesuche durchsuchen
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sie können das stellengesuch als Favorit ablegen, wenn sie den bewerber später kontaktieren möchten. Klicken sie dazu 
am	Ende	des	Stellengesuchs	auf	„zu	Favoriten	hinzufügen“,	wodurch	das	Stellengesuch	im	Menü	unter	„Favoriten	Stellen-
gesuche“	abgelegt	wird.	Bei	Interesse	können	Sie	dem	Bewerber	auch	direkt	antworten,	indem	Sie	auf	„auf	dieses	Stellen-
gesuch	antworten“	klicken.	Es	öffnet	sich	das	Eingabeformular	für	Ihre	Antwort.

Stellengesuch (nur testgesuch)
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

Geben	Sie	hier	den	zuständigen	Ansprechpartner	an.	Im	Menü	„Händlerprofil“	können	Sie	bis	zu	drei	Ansprechpartner	hin-
terlegen.	Nach	Eingabe	des	Anschreibens	und	Klick	auf	„weiter“	erhalten	Sie	Ihre	Antwort	in	einer	Übersicht.	Nun	können	
Sie	durch	Klick	auf	„Antwort	senden“	dem	Stellensuchenden	Ihre	Antwort	übermitteln.	Diese	Antwort	wird	im	Menü	„Aus-
gang“	aufgelistet.	Der	Stellensuchende	erhält	Ihre	Antwort	im	„Eingang“	aufgelistet	sowie	per	E-Mail	zugeschickt,	wenn	er	
dies	in	seinen	Einstellungen	so	definiert	hat.

eingabeformular- antwort auf Stellengesuch
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2.6 Favoriten Stellengesuche

Falls	Sie	Stellengesuche	interessant	finden,	dem	Bewerber	jedoch	erst	später	antworten	möchten,	können	Sie	Stellen-
gesuche	zunächst	als	Favoriten	abspeichern.	Sie	finden	diese	später	jederzeit	hier	wieder.	Über	„Details“	können	Sie	den	
Stellensuchenden	benachrichtigen	oder	über	„löschen“	den	Favoriten	löschen.

Favoriten
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

2.7 Favoriten bewerber

Hier	sind	Ihre	favorisierten	Bewerber	aufgelistet.	Wenn	Sie	eine	Bewerbung	öffnen,	klicken	Sie	dort	bitte	auf	„zu	Favoriten	
hinzufügen“,	damit	diese	hier	abgelegt	werden.	

Favoriten bewerber
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2.8 ausgang

Hier sind die von Ihnen verschickten antworten auf die stellengesuche aufgelistet, damit sie wissen, wem sie schon ge-
antwortet	haben.	Diese	können	Sie	hier	auch	direkt	löschen.	Durch	Klick	auf	„Details“	erhalten	Sie	Ihre	Antwort	nochmals	
in	einer	Übersicht.	Der	Name	des	Stellensuchenden	ist	hier	natürlich	nicht	angegeben,	da	Stellengesuche	anonym	veröf-
fentlicht werden.

ausgang
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2. FunKtIonen der JobbörSe  
(MEINE	HäNDLERBöRSE)

2.9 Händlerprofil

Im	Bereich	„Händlerprofil“	können	Sie	einige	Einstellungen	vornehmen:

 

einstellungen ändern
Hier können sie einige grundeinstellungen zu benachrichtigungen vornehmen.

betriebliche daten ändern
Hier können sie Ihre betrieblichen daten ändern. dies ist dann wichtig, wenn sich z.b. Ihre e-Mail-adresse geändert hat, 
damit sie weiterhin über einträge in Ihrer Händlerbörse unterrichtet werden können.

ansprechpartner bearbeiten/2. und 3. ansprechpartner bearbeiten
sie können bis zu drei ansprechpartner eingeben, die sie anschließend in Ihren stellenangeboten als ansprechpartner 
auswählen können. der jeweilige ansprechpartner im stellenangebot erhält benachrichtigungen per e-Mail über bewer-
bungen sowie passende stellengesuche. näheres zu den ansprechpartnern auch unter Punkt 2.1.1 stellenangebot aufge-
ben.

händlerprofil
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Passwort ändern
sie können hier Ihr vom system vergebenes Passwort ändern. geben sie dazu Ihr aktuelles Passwort und zweimal Ihr 
neues	Passwort	ein.	Wenn	Sie	anschließend	auf	„speichern“	klicken,	ist	Ihr	Passwort	geändert.	Dieses	bekommen	Sie	zur	
bestätigung per e-Mail zugeschickt.

händlerbörse löschen
sie können hier Ihren zugang zur Jobbörse mit Ihren sämtlichen daten löschen, wenn sie die Jobbörse nicht mehr nutzen 
möchten.	Dies	sollten	Sie	jedoch	nur	dann	tun,	wenn	Sie	sich	ganz	sicher	sind,	dass	Sie	in	Zukunft	die	Jobbörse	nicht	mehr	
benötigen	bzw.	Stellenangebote	nicht	mehr	veröffentlichen.

Ihre Stellenangebote verlinken
sie können von Ihrer eigenen Web-site einen link zu Ihren stellenangeboten in der Renault Jobbörse setzten. dafür müs-
sen sie den angegebenen Quellcode kopieren und diesen auf Ihrer Internetseite einfügen. 

3. KontaKt
Wenn sie anregungen, Kritik, technische schwierigkeiten oder supportanfragen haben, können sie uns über das Kontakt-
formular 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.

4. hIlFe
Hier erhalten sie nützliche Hinweise zu den wichtigsten Funktionen. Klicken sie dazu auf den 
entsprechenden link.
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