!

Benutzerhandbuch
Unternehmensdatenbank und Jobportal

Die Unternehmensdatenbank dient als digitales Arbeitgeberportal zur dauerhaften Unternehmens-
prasentation. Erweitert wird das Angebot des Landkreises Firstenfeldbruck durch die Méglichkeit,
auch Jobangebote, Praktika, Ausbildungsplatze usw. mit zu bewerben. Das Jobportal und die Un-
ternehmensdatenbank ist auf der Webseite der Wirtschaftsforderung (www.Ira-

ffb.de/Wirtschaftsférderung) integriert, zu finden unter den Reitern ,Unternehmensdatenbank® bzw.
»~Jobportal®.

Im Folgenden zeigen wir Ihnen, wie Sie |hr Unternehmen kostenlos online registrieren, Ihre Unter-
nehmensdaten pflegen und bearbeiten sowie Jobangebote einstellen kénnen.

Link: www.lra-ffb.de/unternehmensdatenbank

Reqistrierung eines neuen Unternehmens

Schritt 1:

Um ein neues Unternehmen zu registrieren, driicken Sie zuerst den Login-Button. Die genaue Po-
sitionierung ist in Abbildung 1 im unteren Bereich rot umrahmt zu erkennen.

Unternehmenssuche

9 Unternehmen prisentieren hier inre Produkte und Dienstleistungen. Verwenden Sie die komfortable
Freitextzsuche oder wihlen Sie weitere Suchmbglichkeiten aus.

Suchbegriffe
Gemeinde T
Adelshofen
Alling
Althegnenberg
Egenhofen W

Wirtschaftszweige

Branche -dlle -

[=]
Unterbranche !

zuricksetzen suchen

Datenschutzerkldrung | Nutzungsbedingungeche

Abbildung 1: Startseite



http://www.lra-ffb.de/Wirtschaftsförderung
http://www.lra-ffb.de/Wirtschaftsförderung
http://www.lra-ffb.de/unternehmensdatenbank

Schritt 2:

Jetzt befinden Sie sich im Login-Bereich. Driicken Sie nun auf den Button ,Neu registrieren®.

Unternehmensdatenbank

Sie suchen Unternehmen im Landkreis Fiirstenfeldbruck? In der
Unternehmensdatenbank kénnen Sie sich einen Uberblick iiber die
Unternehmenslandschaft des Landkreises Fiirstenfeldbruck verschaffen.

Bitte melden Sie sich mit Benutzemame und Passwort an.

Haben Sie Ihre Benutzerkennung nicht zur Hand? Dann schicken Sie bitte eine E-Mail an die
Wirtschaftsforderung oder rufen Sie uns an: 08141 519-261.

Benutzername

Passwort

Datenschutzerkldrung |_Nutzungsbedingungen | Login ISuche

Abbildung 2: Login-Bereich
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Schritt 3:

Im Registrierungs-Bereich konnen Sie lhre Unternehmensdaten eingeben. Bei den rot umrandeten
Feldern handelt es sich um Pflichtfelder, die fur eine erfolgreiche Registrierung ausgefullt werden
mussen. Bestatigen Sie anschliel3end die Nutzungsbedingungen.

Bitte bestatigen Sie lhre Eingaben mit einem Klick auf ,Registrieren®. Sie erhalten dann von der
Wirtschaftsforderung des Landkreises Firstenfeldbruck eine E-Mail mit Ihren Login-Daten. Dieser
Vorgang kann evtl. einige Minuten dauern. Sollten Sie auch nach langerer Wartezeit keine E-Mail
erhalten haben, Uberprifen Sie bitte Inren SPAM-Ordner.

Neu registrieren

Neuen Benutzer registrieren

Bitte beachten Sie: Fett gedruckte und farbig hinterlegte Felder sind Pflichtfelder.

Anrede
| Herr v|

Akad. Titel
| Titel wahlen v]

Vorname
|Max |

Nachname

|Mustermann |

Unternehmen

|Musterunternehmen |

StraBe & Nr.
|Musterstraf£e 1 |

PLZ, Ort
| 82256 Furstenfeldbruck |

Telefon
|08141 |

Fax
08141

Mabil

E-Mail
mustermann@musterunternehmen_de|

Homepage
www.musterunternehmen.de

Ich bin mit den Nutzungsbedingungen einverstanden und habe die

Datenschutzerkldrung zur Kenntnis genommen.

Datenschutzerkldrung | Nutzungsbedingungen | Login |Suche W

Abbildung 3: Registrierungs-Bereich
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Pflege der Unternehmensdaten und Jobangebote

Schritt 1:

Um in den Login-Bereich zu kommen, driicken Sie den Login-Button. Die genaue Positionierung ist
in Abbildung 4 im unteren Bereich rot umrahmt zu erkennen.

Unternehmensdatenbank

Sie suchen Unternehmen im Landkreis Fiirstenfeldbruck? In der
Unternehmensdatenbank kinnen Sie sich einen Uberblick iber die
Unternehmenslandschaft des Landkreises Fiirstenfeldbruck verschaffen.

Unternehmenssuche

9 Unternehmen prasentieren hier ihre Produkte und Dienstleistungen. Verwenden Sie die
komfortable Freitextsuche oder wahlen Sie weitere Suchmaéglichkeiten aus.

Suchbedgriffe
Gemeind ae ]
Adelshofen
Alling
Althegnenberg
Egenhofen w
Wirtschaftszweige
Branche - alle - B
Unterbranche -

zuriicksetzen suchen

Datenschutzerkldrung | Nutzungsbedingung( | Login |;che

Abbildung 4: Startseite
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Schritt 2:

Jetzt befinden Sie sich im Login-Bereich. Sie kénnen sich mit lnrem Benutzernamen und dem da-
zugehorigen Passwort einloggen, welches Sie bereits von der Wirtschaftsférderung des Landkrei-
ses Furstenfeldbruck erhalten haben.

Schritt 3:

Unternehmensdatenbank

Sie suchen Unternehmen im Landkreis Fiirstenfeldbruck? In der
Unternehmensdatenbank kénnen Sie sich einen Uberblick iiber die
Unternehmenslandschaft des Landkreises Fiirstenfeldbruck verschaffen.

Bitte melden Sie sich mit Benutzername und Passwort an.

Haben Sie Ihre Benutzerkennung nicht zur Hand? Dann schicken Sie bitte eine E-Mail an die
Wirtschaftsforderung oder rufen Sie uns an: 08141 519-251.

Benutzername

Passwort

Neu registrieren

Abbildung 5: Login-Bereich

Nach erfolgreichem Login gelangen Sie in den Administrationsbereich. Hier sehen Sie Ihr Unter-
nehmen mit Adresse. Klicken Sie nun auf Ihr Unternehmen.

Administrationsbereich

Sie kinnen lhr Unternehmen editieren, indem Sie den Eintrag in der Tabelle anklicken. Wenn

Sie nicht mehr im Internet dargestellt werden méchten, klicken Sie auf den Milleimer.

musterunternehmen

Untermehmen suchen

Musterunternehmen

Musterstralie 1
82256 Firstenfeldbruck

Sichtbar: MNein

Bearbeiten: ¢ Loschen: T

Abbildung 6: Administrationshbereich
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Schritt 4:

Nach dem Kilick auf Ihr Unternehmen im Administrationsbereich sehen Sie im nachsten Fenster
(Abbildung 7) im oberen Bereich neun Reiter. Im Reiter ,Unternehmen® ist es mdglich, den Unter-
nehmensnamen, die Adressdaten, Kommunikationsdaten, etc. zu korrigieren oder zu erganzen. Im
Bereich Tatigkeitsbeschreibung stellen Sie Ihre angebotenen Produkte, Waren und Dienstleistun-
gen dar. Weiter unten lassen sich noch Details wie Rechtsform, Griindungsjahr und Handelsregis-
ter-Nummer hinzufiigen. Beachten Sie bitte, dass alle farbig hinterlegten Felder ausgefillt werden

mussen.

Nach Eingabe lhrer Daten in diesem Reiter miissen Sie den Vorgang mit ,speichern” bestatigen,

um die Daten zu Uibernehmen.

Hier sollten Sie nicht
nur eine reine Auflis-
tung ihres Produkt-
und Dienstleistungs-
portfolios eintragen,
sondern |hr Unter-
nehmen in (mdglichst)
ganzen Satzen be-
schreiben

Kontakte Branchen Zusiitze

Arbeitgeber Angebote Logo Vorschau KWI5.web

Vorschau KWIS job

Geben Sie auf diesaer Seite die Daten an, mit denen Sie sich in der
Unternehmensdatenbank prasentieren mochten. Fett gedruckis und farbig
hinterlegte Felder sind notwendige Angaben. Beschten Sie: Neusintrige
werden erst nach Priifung durch den Batreiber sichtbar.

Firmenname |M|.|sherurmemehmen

:trram-‘ & PLZ, Ort |82255 Fiirstenfekibruct

Ortsteil Postfach

Postfach- Postiach-

_U
Fa
o
=l

Kommunikation

Telefon Fax
E-Mail Homepage waw.musterentsmehms
Kurzbeschreibung

Beschreibung dar angebotenen Produkts, Waren und Diznstlzistungsn.
Honkrete Eingaben nach Kategorien sind suf dem Reiter "Branchan”

meglich.
Rechtsform | - keine Angabe - I |
Griindungsjshr (1
e 1
Handelzregistar-
Nr.
Zurisck zur Ubsrsicht

Abbildung 7: Reiter ,,Unternehmen*
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Schritt 5:

Unter dem Reiter ,Kontakte® kbnnen Sie bereits bestehende Kontakte bearbeiten oder neue anle-
gen (z.B. Personalleiter, Pressestelle, etc.). Hier empfiehlt es sich auch den Kontakt fir Bewer-
bungen einzutragen, da spéater im Reiter ,Angebote” (= Job-Angebote) der entsprechende ,An-
sprechpartner” abgefragt wird. Beachten Sie bitte, dass alle farbig hinterlegten Felder ausgefullt

werden mussen.

Nach Eingabe lhrer Daten in diesem Reiter miissen Sie den Vorgang mit ,speichern” bestatigen,

um die Daten zu Uibernehmen.

Setzen Sie hier den
Haken, um lhren
Kontakt im Internet
zu veroffentlichen

Unternehmen Branchen Tusitze
Arbeitgeber Angebote Logo Vorschau KWIS.web

Vorschau KWIS. job

Siz kinnen bestehends Kontakis bearbeitzn und neus anlzgen. Wenn
Sie mehrare Hontskte angslegt haben, wihlen Sie in der Tabelle den zu
editierenden Kontakt sus. Entscheiden Sie iiber die Checkbox "Kontakt
als Ansprechpartner im Internet anzeigen”, ob der Kontakt im Internet
dargestellt werden soll.

Bitte vorhandene Kontakte nicht dberschreiben, sondern neu
anlegen, ggf. den alten Kontakt léschen, wenn er nicht mehr im
Unternehmen beschaftigt ist (Klick auf Papierkork).

" deme | sewe Joows| | |

Ma TGN Mein F

Meuen Kontakt erstellen

Aktueller Kontakt:

Personenbezogene Daten

— s, o
e Ca— L T —

Titel im
Unt.

Keontaktmdglichkeiten
Drurchaahl| g 141 Fax | pg141

Moibil E-Mail | rystermann@mustan

Kontakt als Ansprechpartner im D
Internet anzeigen

Zuriick zur Ubersicht

Abbildung 8: Reiter ,,Kontakte*
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Schritt 6:

Unter dem Reiter ,Branchen® ordnen Sie |hr Unternehmen einer bestimmten Branche zu. Nach
diesen kann spéater bei der Branchensuche im Portal gefiltert werden. Eine Mehrfachauswahl ist
durch Driicken der STRG-Taste mdglich. Durch einen Klick auf ,hinzufiigen® wird lhre Auswahl in
das untere Fenster eingefligt. Analog kann die Taste ,/6schen” verwendet werden, um Branchen
wieder aus dem unteren Feld zu entfernen. Sollte die entsprechende Branche nicht in der Liste
enthalten sein, so nehmen Sie bitte mit der Wirtschaftsforderung Kontakt auf.

Nach Eingabe lhrer Daten in diesem Reiter miissen Sie den Vorgang mit ,speichern” bestatigen,
um die Daten zu Uibernehmen.

Unternehmen bearbeiten

Zuriick zur Ubersicht

‘ Unternehmen || Kontakte -Branchen Zusatze H Arbeitgeber || Angebote ‘

Logo || Vorschau KWIS.web || Vlorschau KWI5.job

Bitte ordnen Sie lhrem Unternehmen mindestens eine Branche zu (nach der europaischen
MACE-Systematik). Nach Freigabe durch die Wirtschaftsfarderung wird threr Online-
Prasentation dann ein entsprechendes Titelbild zugefiigt.

Sie kénnen die Branchenliste durch einen Suchbegriff einschranken. Sollten Sie mit der
Zuordnung Probleme haben, so kdnnen Sie uns gerne kontaktieren oder das Feld einfach leer
lassen. Die Zuordnung erfolgt dann durch die Wirtschaftsférderung.

Branchen suchen

Abbrucharbeiten A
Abbrucharbeiten und vorbereitende Baustellenarbeiten
Abfallbehandlung und -beseitigung

Abfilllen und Verpacken

Abwasserentsorgung

Allgemein bildende weiterflihrende Schulen

Allgemein bildende weiterflihrende Schulen Sekundarbereich |
Allgemein bildende weiterflihrende Schulen Sekundarbereich Il
Allgemeine Fachhochschulen

Allgemeine Gebaudereinigung

speichemn

Zuriick zur Ubersicht

Abbildung 9: Reiter ,,Branchen*
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Schritt 7:

Unter dem Reiter ,Zusétze ist es moglich, weitere Informationen stichpunktartig tiber Ihr Unter-
nehmen aufzunehmen. Diese Schlagworter sind dann in der Freitextsuche zu finden.

Nach Eingabe lhrer Daten in diesem Reiter miissen Sie den Vorgang mit ,speichern” bestatigen,

um die Daten zu Uibernehmen.

Umsatzangaben
werden im
Internet nicht
angezeigt.

Unternehmen bearbeiten

Zuriick zur Ubersicht

‘Unternehmen Kontakte | Bra ‘Arbeitgeber

Logo || Vorschau KWI5.web || Vorschau KWIS.job

Tragen Sie Zertifizierungen und Angaben zur Unternehmensgréie ein. Umsatzangaben stehen

Angebote ‘

nur der Wirtschaftsfarderung zur Verfigung und werden nicht im Internet angezeigt.

Produkte/ Leistungen

Listen Sie im Freitextfeld die fiir Ihr Untermnehmen wesentlichen “"Leistungen und Produkte”

stichpunktartig auf. Anhand dieser Schlagworte ist Ihr Unternehmen in der Freitextsuche zu

Kernkompetenzen

Zertifizierungen

Zusatzliche Informationen

Beschaftigte

Jahresumsatz
TEUR

Zuriick zur Ubersicht

=N
>
o
o
=]

speichern

Abbildung 10: Reiter ,,Zuséatze“
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Schritt 8:

Im Reiter ,Arbeitgeber®haben Sie die Moglichkeit, ihre Unternehmensphilosophie, Berufsfelder,
Benefits, etc. einzutragen. Bei den Berufsfeldern sollte das verfligbare Berufsfeldangebot dabei
zunachst mittels der Freitextsuche eingeschrankt werden. Dies erleichtert die Zuordnung. Mit den
Pfeilsymbolen kénnen Sie die ausgewdahlten Berufsfelder hinzufligen oder entfernen (Abbildung
11). Eine Mehrfachauswabhl ist dabei wieder durch das Gedrtickthalten der STRG-Taste mdglich.

Berufsfelder

Bitte geben Sie hier Berufsfelder ein, die lhr Unternehmen umfasst.

Verfiigbar

Berufe im Metallbau 6
Berufe in der Elektrotechnik (ohne Spezialisierung)
Berufe in der Informations- und Telekommunikationstechnik

Awfsichts- und Fihrungskrafte - Technisches Zeichnen, Konstruktion und Modellbau

Fihrungskrafte - Umweltmanagement und -beratung e
/

Zugeordnet

Mit den Pfeilen
kénnen Sie lhre
Auswahl zuordnen
oder l6schen

Berufe in der Buchhaltung

Berufe in der Steuerberatung

Weitere Stichworte - Falls keine zufriedenstellenden Treffer gefunden wurden.

Abbildung 11: Reiter ,,Arbeitgeber*

Im untersten Feld ,Refugees Welcome* (Abbildung 12) kénnen Sie einen Haken setzen, wenn lhr
Unternehmen bestimmte Angebote auch fur Flichtlinge bereitstellt. Sollte dies nicht der Fall sein
und Sie keinen Haken setzen, so wird das Feld ,Refugees Welcome* spater im Internet nicht auf-

tauchen.

Wird kein Ha-

Refugees Welcome

Wir haben die Méglichkeit bestimmte Angebote auch fir Flichtlinge bereitzustellen.

speichern

Zuriick zur Ubersicht

ken gesetzt, so
erscheint dieses
Feld nicht im
Internet

Abbildung 12: Reiter ,,Arbeitgeber*
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Schritt 9:

Unter dem Reiter ,Angebote“kdnnen Sie mit einem Klick auf ,Neues Angebot erstellen” verschie-
dene Angebote (akademische Projektarbeit, Ausbildung, Duales Studium, Ferienjob, Nebenjob,
Praktikum, Teilzeitstelle und Vollzeitstelle) eintragen. Beachten Sie bitte, dass alle farbig hinterleg-
ten Felder ausgefullt werden missen.

Nach Eingabe lhrer Daten in diesem Reiter miissen Sie den Vorgang mit ,speichern” bestatigen,

um die Daten zu Uibernehmen.

/

Mit einem Klick
hier 6ffnet sich das
Fenster zur Erstel-

lung eines neuen
Angebots

Arbeitgeber - Angebote ~

gnsdtze gefunden.

Aktuelles angebot:

Wenn Sie kein Startdatum angeben gilt das Angebot als "permanent”, z.B. wenn Sie

durchgdngig Praktika anbieten.

Entscheiden Sie selbst Gber die Checkbox "Sichtbar”, ob das Angebot im Internet dargestelt

werden soll

Bitte tragen Sie in den Titel eine leicht verstandliche, pragnante (berschrift Ihrer Vieranstattung

ein (Freitext).

Bitte beachten Sie: Titel und Typ sind Pflichtangaben.

Typ

In diesem Feld wahlen
Sie den Typ des Stel-
lenangebotes (z.B.:
Ausbildung, Nebenjob,
Praktikum, Vollzeitstelle)
aus

| Akadem. Projektarbeit

Geben Sie kein
Startdatum ein, so
gilt das Angebot als
Lpermanent

Setzen Sie hier den
Haken, um das
Angebot im Internet
sichtbar zu machen

7

7

Titel

{maximal 200 Zeichen!)

Bereich

| - keine Auswahl -

Unterbereich

Die Beschreibung kén-
nen Sie ahnlich einer

| - keine Auswahl -

Beginnt am

(TTMM.1110)

Beschreibung

Ansprechpartner ]

Zeitungsanzeige ,in
Worte* fassen

| - keine Auswahl -

Sichtbar

Zuriick zur Ubersicht

Abbildung 13

: Reiter ,,Angebote*
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Schritt 10:

Im Reiter ,Logo“ kbnnen Sie das Logo lhres Unternehmens hochladen. Unter dem Informations-
button auf der rechten Seite des Fensters konnen Sie die Systeminformationen einsehen. Nach
der erfolgreichen ,Suche“nach Ihrem Logo vergessen Sie bitte nicht den Button ,Logo hochladen
anzuklicken. Dem Upload des Logos folgt eine Uberprifung der Wirtschaftsférderung des Land-
kreises Furstenfeldbruck, um eventuelle Fehler beheben zu kdnnen. Achten Sie darauf, dass die
DateigroRRe Ihres Logos nicht zu groR ist, um so die Ladezeiten beim Offnen mdglichst klein zu
halten. Das Bild kann spater auch wieder geléscht werden.

“

Unternehmen Angebote |

Vorzchau KWlSweb || Vorschau KWIS.job

Sie kinnen ein Logo auswahlen, das in Ihrem Unternehmensexposeé angezeigt wird. Wahlen Sie
dazu Ober "Logo suchen” eine Datei aus und klicken Sie anschliefend auf "Logo hochladen™.
Bitte beachten Sie: Neue Logos werden erst nach vorhergehender Prifung frei
geschaltet und sind erst dann im Internet bzw. in der Vorschau sichtbar.

Das Bild sollite 250 KB nicht iberschreiten!

Probleme beim hochladen? Sie kinnen uns auch gern Ihr Loge an unsere E-Mail Adresse
senden. Wir ibernehmen die Einbindung ins Arbeitgeberportal.

| + Logo suchen

Hinter diesem Button
befinden sich die
Systeminformationen
bezlglich des Logos

Abbildung 14: Reiter ,,Logo*
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Schritt 11:

Mit den Reitern ,,Vorschau KWIS.web®und ,Vorschau KWIS.Job“ kdnnen Sie lhren Eintrag auf
Richtigkeit Uberprifen.

Bitte beachten Sie, dass Ihre Eingaben nicht sofort im Internet erscheinen. Wenn Sie alles einge-
pflegt haben, laufen Ihre Eintragungen bei der Wirtschaftsforderung des Landkreises Furstenfeld-
bruck auf. Diese werden dann kurz Uberprift und letztlich freigeschalten. Wir bemiihen uns, diese
Freischaltung so schnell wie méglich zu bewerkstelligen. Je nach Menge der Eintragungen kann
dies aber u. U. ein bisschen dauern.

Hinweis:

Sie kénnen uns gerne zum Abschluss Ihrer Eintragung eine kurze E-Mai an Jobportal@lra-ffb.de
schicken, um uns mitzuteilen, dass Sie Ihre Firmendaten ergénzt, korrigiert oder veréndert haben.
So werden wir direkt benachrichtigt und kénnen uns schneller um die Freischaltung kiimmern.

Kontakt bei Fragen und Problemen:

Landkreis Furstenfeldbruck
Wirtschaftsforderung
Munchner Stral3e 32, 82256 Furstenfeldbruck
Telefon: 08141 519-127
E-Mail: wirtschaftsfoerderung@lra-ffb.bayern.de
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