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Als Browser empfehlen wir die Verwendung von Google Chrome oder Firefox. Die erste
Datenpflege wird vom Team der Dualen Akademie ibernommen.

Sie erhalten ein E-Mail mit dem Benutzernamen sowie lhrem Passwort. |hr Passwort
konnen Sie anschliefend selbststandig andern.

Kontaktdaten:

Duale Akademie Bundesbiiro
dualeakademie@wko.at
05-90-909-4080
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Einstieg Jobplattform
Loggen Sie sich mit Ihren Zugangsdaten auf folgender Website ein:
https://jobs.dualeakademie.at/typo3/

Der Loginscreen sieht wie folgt aus:

'1YPO3

Forgot your password?

More about TYPO3 V' TYPO3

Titel gedndert giiltig bis Kategorie Typ Kurzbeschreibung anzeigen

Unternehmensprofil bearbeiten
Uber den Button ..Profil bearbeiten” kénnen Sie lhre Firmendaten bearbeiten und &ndern.

Jobs
Ihr Profil ist in drei Kategorien aufgeteilt: ,Allgemein”, .Inhalt” und ., Ansprechperson”.

¥ Schlielen Speichern | | @ Anzeigen

Backend-Benutzer "testbet

@ Inhalt Ansprec h@

Versteckt

Titel

Firmen Titel

Testbetrieb
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Uber den Reiter ,Allgemein” konnen Sie allgemeine Firmeninformationen

bearbeiten, wie zB den Firmennamen, Adresse, Ort, Social Media Kanale, Logo, Vorteile,
USW.

Wenn Sie |hr Unternehmen als ,versteckt” markieren, wird Ihr Unternehmen auf der
gesamten Plattform nicht angezeigt, die Daten sind aber nicht geldscht.

peichen | [@ anz

Backend-Benutzer "testbetrieb” auf Seite "kaernten” bearbeiten

Strabe PLZ

Email fur Bewerbungen (optional)

Facebook Link

YouTube Link Twitter Link

Griindungsjahe

Arbeitserprobung moglich

Am Ende der Kategorie ,Allgemein” kdnnen Sie die Vorteile Ihres Unternehmens
hinzufligen. Dazu wahlen Sie aus den verfligbaren Objekten lhre Vorteile aus und ziehen
diese von rechts nach links (oder mit Doppelklick] - die Vorteile auf der linken Seite sind
beim Firmenauftritt ersichtlich.

Falls Sie diese in einer anderen Reihenfolge darstellen mochten, so wahlen Sie den

gewtlinschten Vorteil aus und verschieben Sie diesen mit den Pfeiltasten in der Mitte nach
unten oder oben.

Vorteile (max. 9 Vorteile)

Ausgewshite Objekte Verfigbare Objekte

4 r oM

B % M

Uber den Reiter ,Inhalt” kdnnen Sie lhre individuelle Firmenseite mit Inhalten befiillen. Sie

missen nicht zwingend jedes Element befiillen. Sie konnen bei den Bildelementen immer
nur ein Bild oder ein Video einfligen.

ACHTUNG! Bei dem letzten Bildelement konnen Sie beliebig viele Bilder oder Videos
einbinden (Hier empfehlen wir die Bilder in ein gleiches Format zuzuschneiden, damit diese
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gleich grof3 erscheinen). Wenn Sie ein Bild oder Video hinzugefiigt haben und wieder
loschen wollen, missen Sie zuerst auf den Button ,.speichern™ klicken, um anschlieend das
Bild oder Video andern/léschen zu kdnnen.

Allgamein | Inhalt | Ansprachpersen
Titelbild

[ 8ild hinzufigen

Erlaubte D

ng=n
== | o | weii | moer Jirma: Jirne ) awe Jiax | mws Jiwaa | ssia § oco ) euac Joews Jimeme | voumme | vineo

Bild 1
[ 8ild hinzufigen

Erlaubte Dateierweiterun;

en
(e Jurc | vec Jamr T o ] ror ] sve Jaz [ mra Jwav f wea § 006 | ruac | orus | weam | vourue | vameo ]

body p

Bild 2

Erlaubte Dateierweiterunge;

gen
HEEEEEEOE DD E DD =R EIEE

Uber den Reiter ,Ansprechperson” konnen Sie die Daten lhrer betrieblichen
Ansprechperson hinzufligen. Die Plattform sieht nur eine Ansprechperson vor, daher sollten
Sie hier auch nur eine Person hinzufligen.

Auch hier missen Sie nicht zwingend jedes Element ausfiillen. Das Portrait der
Ansprechperson wird in dem Format 480 x 640 ausgelesen (so erhalten Sie die bestmdgliche
Darstellung].

ACHTUNG! Bitte vergessen Sie nicht nach dem Bearbeiten lhrer Firmendaten auf den Button
.speichern” zu klicken. Dieser befindet sich ganz oben auf der Seite.

Allgarnain Inhakt | Ansprachperson

Titel
Ansprechpartner Name Ansprechpartner Email

Addresse
Ansprechpartner Strabe Ansprechpartner PLZ Ansprechpartner Ort

Ansprechpartner Lat Ansprechpartner Lng

Kontaktdaten
Ansprechpartner Telefon Ansprechpartner Mobil

Ansprechpartner Bild
[ Bild hinzufiigen

Erlzubte Dateisrwaitarun

gen
oor [ 2o | wew Jorzr | xaer | s ocx J ven Jiomo ] eme Y J v
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Erstellung Jobangebot
Wenn Sie nun ein Jobangebot zu Ihrem Unternehmen hinzufiigen mochten, klicken Sie links

im Seitenmeni auf Jobs.

E =

7 o
W' Duzle Akademie [ Profil bearbeiten
Z
>80 Jobs
9 Bewerbungen
Jobs

Kategorie Typ Kurzbeschreibung anzeigen

Auf ,Neuer Job" klicken, dann wird man auf folgende Seite weitergeleitet.
Hier im oberen Bereich konnen Sie einstellen, ob der Job bereits auf |hrer
Unternehmensseite ersichtlich sein sollte oder noch nicht. Griin bedeutet er ist ersichtlich,

Grau bedeutet er ist nicht ersichtlich.

Q Migemein

iptellungen

Sichtbar
@

© Titel

URL Path

© Gehalt

Kategorie

Hier im Feld ,Kategorie“ werden die Berufe angezeigt, in welchen Sie auch im Rahmen der
Dualen Akademie gelistet sind. Bitte verwenden Sie diese Bezeichnung auch vorne beim
Titel.

0 sngesnein

Einstsllungsn

Sichtbar

[ o]

O Gehalt

Ausbildungsstandort

alternative E-Mail fir Bewerbungen

Firmeninternes Bewerbungsportal

0 Titel URL Path

Kategorie 0 Gehalt
Die Bezahhung fie Position obliegt der Forderung 18+ des AMS (bitte beachten S o %
SpeditionskaufmannyTrau (miw/d) ¥

Da es bei einer Stellenausschreibung Pflicht ist das Gehalt anzugeben, gibt es das Pflichtfeld
.Gehalt". Dieses Feld muss ausgefiillt werden um Ihre Anderungen speichern zu kénnen.
Bitte beachten Sie, dass keine weitere Anderung vorgenommen werden kann, ohne dieses

Feld zu beflllen.
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Etwas weiter unten, finden Sie das Feld fur eine Kurzbeschreibung des Berufes, sowie ein
Feld fur zusatzliche Informationen. Bitte dieses Feld auch befiillen, da ansonsten |hr
Jobangebot leer auf der Jobplattform erscheint. Ein Mustertext dafiir wird zur Verfiigung
gestellt.

Kurzbeschreibung

B I|i=z:i=|= I

Zzusatzliche Informationen

B I === L

Weiter unten konnen Sie ein PDF oder Bild hochladen, dazu klicken Sie bitte einfach auf
.Bild hinzufligen™.

PDF

™ Bild hinzufigen
] ) e ) ) ) ] e el I ) I

Bitte vergessen Sie nicht am Ende auf ,speichern” zu klicken.
Am nichsten Tag werden |hre Anderungen auf lhrer Unternehmensseite ersichtlich sein.

Um bereits eine Vorschau zu sehen, klicken Sie oben auf ,Anzeigen”.

= Yy
® Schliefien || o) b:nl.‘.'m".

Bewerbung eines Trainees
Trainees konnen sich direkt bei dem aktuellen Jobangebot von lhrem Unternehmen auf der
Jobplattform der Dualen Akademie bewerben.

AKTUELLE ANGEBOTE BEI FIRMA XY

Speditionskaufmann/frau (m/w/d)
FUR DIE STELLE BEWERBEN
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Hier hat der Trainee die Moglichkeit alle Informationen und Dokumente fur die
Bewerbung hinzuzufligen und an das Unternehmen zu senden.

Job Formular

Vorname*
Nachname*
E-Mail*
Telefonnummer
Nachricht*

Anhang
Dateien auswihlen | Keine ausgewhlt
O Ich méchte, dass meine Daten zum Zwecke der

Bewerbung an das angegebene Unternehmen
weitergegeben werden.

WICHTIG! Hier bitte eine aktuelle E-Mailadresse hinterlegen, an welche die Bewerbung
gesendet wird. Dann erhalten Sie eine E-Mail mit allen Informationen zur Bewerbung.
AuBerdem konnen Sie mit Ihrem Einstieg in Typo3 unter Powermail - Bewerbung 30 Tage
lang die Bewerbungen einsehen.

" Duale Akademie

EE

0 web

Johs

' Duale Akademie

‘ . Powermail »
& Bewerbungen

ODER

Sie konnen auch Ihr firmeneigenes Karriereportal verlinken. Dafiir geben Sie die
Webadresse im Feld ..Externer Link" ein.

Externer Link

Wenn Sie das Feld E-Mailadresse und das Feld externer Link befiillt haben, greift das
System auf den Link zu.

Ihre individuelle Firmenseite sehen Sie unter dem Register AUSBILDUNGSBETRIEBE.
ACHTUNG! Es dauert 24 Stunden, bis Sie lhre Anderungen sehen konnen. Sollten Sie nach
24 Stunden noch immer keine Anderungen sehen, so kann es daran liegen, dass Sie lhre
Daten im Account nicht gespeichert haben.

Bei etwaigen Ruckfragen stehen wir [hnen gerne zur Verfugung.
P.S. Haben Sie bereits unsere Erklarvideos zur Jobplattform angesehen?
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