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Was ist wofoma 

 

Mit wofoma erleichtern und verbessern Sie den Prozess der Beschaffung und Verwaltung Ihrer exter-

nen Projektmitarbeiter und Dienstleister. Ihr Bedarf wird in Echtzeit an alle Ihren gelisteten Dienstleis-

ter zentral weitergeleitet, so dass Sie den Kernprozess der Personalbeschaffung bzw. der Dienstleis-

tungsbeschaffung auf ein Minimum komprimieren können und eine Vielzahl an E-Mails entfällt. 

1 Oberfläche 

Die Oberfläche kann farblich von dem Standarddesign abweichen. Die Positionierung und Struktur der 

dargestellten Daten ist die gleich. 

1.1 wofoma Arbeitsbereich 

 

1. Appswitcher (Hier können Sie zwischen dem Workplace und der Konfiguration wechseln) 
2. Menübereich 
3. Name der App 
4. Suche für den Menübereich 
5. Name der aktuellen Gruppe inkl. Objektname 
6. Datenbereich 

1.2 wofoma Konfiguration 

 

1. Appswitcher (Hier können Sie zwischen dem Workplace und der Konfiguration wechseln) 
2. Menübereich 
3. Name der App 
4. Suche für den Menübereich 
5. Name der aktuellen Gruppe inkl. Objektname 
6. Datenbereich 
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2 Einladungsprozess 

2.1 Erhalten der E-Mail Einladung 

Nachdem Sie in das wofoma System eingeladen wurden, erhalten Sie eine E-Mail mit einem Einla-
dungslink. Öffnen Sie den Link im Browser um mit der Registrierung fortzufahren. Beispiel der E-Mail 
Einladung: 
 

Sehr geehrter Mandant, 
um einen wofoma-Account zu erstellen, benutzen Sie bitte folgenden Link: 
http://auth.wofoma.localhost/UserProfile/InvitationHandling?InvitationID=xxx 
Diese Einladung ist nur für 3 Tage ab Übermittlung gültig. Sollte Ihre Einladung abgelaufen sein, 
fragen Sie bitte einen neuen Link an. 
Der Absender der Einladung sendet Ihnen folgende Nachricht: 
Sie wurden zu wofoma eingeladen. 
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg mit wofoma! 

 

2.2 Neues Konto erstellen oder mit vorhandenem Konto verknüpfen 

Der eingeladene Mandant muss sich nun entscheiden ob er ein neues Konto anlegen möchte oder sein 
bestehendes wofoma-Cloud Konto mit dieser Einladung verknüpft. Letzteres wäre beispielsweise der 
Fall, wenn ein Dienstleister sein bestehendes Konto zu einem Bedarfsträger-Konto umwanden möchte. 
 

 
  
Bitte wählen Sie „Ich brauche ein neues Konto“ aus. Sie kommen anschließend auf die nächste Seite. 
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2.3 Mandant füllt die Kontodaten aus. 

 
 

2.4 Einladungsprozess abgeschlossen 

Sie können nun mit der wofoma Cloud arbeiten, indem Sie einen der beiden rechten Blöcke auswählen. 
Falls Sie Ihrer Organisation neue Konten (Mitarbeiterzugänge) hinzufügen möchten, wählen Sie den 
Block "Erstes Konto meiner Organisation". 

  

 
 

2.5 Mitarbeiter in die Organisation einladen 

Nachdem Sie auf Zum Konfigurationsbereich geklickt habe, gelangen Sie in die Benutzerverwaltung 
Ihrer Organisation.  
Über den Button BENUTZER EINLADEN können Sie weitere Mitarbeiter in Ihre Organisation einladen. 
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Hierfür wird nur die E-Mail-Adresse und eine kurze Einladungsnachricht benötigt. 
 

 

2.6  Benutzerrechte verwalten 

Sobald sich Ihre Mitarbeiter registriert haben, können Sie ihnen über die Rechteverwaltung Zugriff auf 
die wofoma Module geben. 
 

 
 
Gruppen: 
 

Berechtigung Aktionen im System Modulpaket 
Common Standards (Dateien, Kontakthistorie, Profile, …) Alle Module - Zentrale Dienste 

Configurator Ermöglicht das Bearbeiten von Sonderkonditionen, Drop-Downs, Checkbo-
xen und Leitungskategorien 

Alle Module - Zentrale Dienste 

JobManager Zugriff auf alle in der Organisation erstellten Anforderungsprofilen und er-
haltenen Angebote 

Vendor Management 

CustomerManager Verwaltung von Kunden/Partner Alle Module – Zentrale Dienste 

JobOwner Zugriff auf Anforderungsprofile die der Nutzer selbst erstellt hat sowie die 
direkt erhaltenen Angebote 

Vendor Management 

UserManager Ermöglicht die Verwaltung von Benutzerrechten im System Alle Module – Zentrale Dienste 



Benutzerhandbuch wofoma 

8 

 

3 Konfiguration der Organisation 

3.1 Dienstleister 

Im Konfigurationsbereich des Dienstleisters können Sie folgende Aktionen durchführen: 
 
• Vergabe von Berechtigungen an Benutzer Ihrer Organisation 
• Anpassen Ihrer E-Mail-Adresse 
• Änderung Ihres Passworts 

  

3.1.1 Berechtigungsvergabe 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Berechtigungen. 
3. Hier wählen Sie im Untermenü den Punkt Benutzer aus. 
4. Es erscheint eine Liste der Benutzer, die Ihrer Organisation zugewiesen sind. Wählen Sie einen 

Benutzer aus um die jeweilige Berechtigung anzupassen.  
5. Rechts neben der Benutzerliste erscheinen nun die Berechtigungen, die der Benutzer bereits er-

halten hat bzw. noch erhalten kann. Setzen Sie einen Haken um dem Benutzer eines der aufge-
listeten Rechte zuzuweisen. 

6. Speichern Sie Ihre Auswahl über den Button ÜBERNEHMEN 
  

 
  

3.1.2  Benutzerprofil - E-Mail-Adresse anpassen 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Benutzerprofil. 
3. Klicken Sie auf den Button E-MAIL ÄNDERN 
4. Sie gelangen nun auf den Anmeldeserver von wofoma (wofoma - Identity) auf dem Sie nun Ihr 

aktuelles Passwort und Ihre neue E-Mail-Adresse eintragen. 
5. Bestätigen Sie die E-Mail Änderung mit einem Klick auf E-MAIL ÄNDERN. 
6. Um die neue E-Mail-Adresse zu verifizieren, versendet der wofoma Anmeldeserver eine Bestäti-

gungs-E-Mail an die neue E-Mail-Adresse. 
7. Um die neue E-Mail-Adresse zu bestätigen, öffnen Sie den Bestätigungslink aus der Bestätigungs-

E-Mail. 
8. Wenn Ihre neue E-Mail verifiziert wurde, können Sie sich ab sofort mit der neuen E-Mail-Adresse 

in der wofoma Cloud Anmelden. 
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3.1.3 Benutzerprofil - Passwort ändern 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Benutzerprofil. 
3. Klicken Sie auf den Button PASSWORT ÄNDERN. 
4. Tragen Sie nun Ihr altes und zwei Mal Ihr neues Passwort ein. 
5. Zur Bestätigung Ihres Passworts klicken Sie auf den Button PASSWORT ÄNDERN. 

 

3.2 Bedarfsträger 

3.2.1 Berechtigungsvergabe 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Berechtigungen. 
3. Hier wählen Sie im Untermenü den Punkt Benutzer aus. 
4. Es erscheint eine Liste der Benutzer, die Ihrer Organisation zugewiesen sind. Wählen Sie einen 

Benutzer aus, um die Berechtigung anzupassen.  
5. Rechts neben der Benutzerliste erscheinen nun die Berechtigungen, die der Benutzer bereits er-

halten hat bzw. noch erhalten kann. Setzen Sie einen Haken um dem Benutzer eines der aufge-
listeten Rechte zuzuweisen. 

6. Speichern Sie Ihre Auswahl über den Button ÜBERNEHMEN 
 

 

3.2.2 Benutzerprofil - E-Mail Adresse anpassen 

1. Wechsel Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Benutzerprofil. 
3. Klicken Sie auf den Button E-MAIL ÄNDERN 
4. Sie gelangen nun auf den Anmeldeserver von wofoma (wofoma - Identity) wo Sie Ihr aktuelles 

Passwort und Ihre neue E-Mail-Adresse eintragen. 
5. Bestätigen Sie die E-Mail Änderung mit einem Klick auf E-MAIL ÄNDERN. 
6. Um die neue E-Mail Adresse zu verifizieren, versendet wofoma Anmeldeserver eine Bestäti-

gungsmail an die neue E-Mail Adresse. 
7. Um die neue E-Mail Adresse zu bestätigen, öffnen Sie den Bestätigungslink aus der Bestätigungs-

mail. 
8. Wenn Ihre neue E-Mail-Adresse verifiziert wurde, können Sie sich ab sofort mit der neuen E-

Mail-Adresse in der wofoma Cloud Anmelden. 
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3.2.3 Benutzerprofil – Passwort ändern  

1. Wechsel Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Benutzerprofil. 
3. Klicken Sie auf den Button PASSWORT ÄNDERN 
4. Tragen Sie nun Ihr altes und zwei Mal Ihr neues Passwort ein 
5. Zur Bestätigung Ihres Passworts klicken Sie auf den Button PASSWORT ÄNDERN 

 

3.2.4 Dropdowns und Checkboxblöcke 

Anpassung der der Dropdown- und Checkbox-Elemente in Formularen. 

Name Werte Pflichtfeld Typ Beschreibung Formulare 

BusinessEntity   Ja Dropdown Definition Ihrer Unternehmenseinheiten 
oder Niederlassungen 

• Neues Anforderungsprofil 

• Anforderungsprofil bearbei-
ten 

 

1. Wechsel Sie über den Appswitcher in die wofoma - Konfiguration. 
2. Nun wählen Sie im Hauptmenü Dropdowns und Checkboxblöcke. 
3. Es erscheint eine Liste aller DropDowns die Sie bearbeiten können. Wählen die das Bleistiftsym-

bol aus um die entsprechende DropDown anzupassen. 
4. Im Feld Auswahl werden die einzelnen Werte durch einen Zeilenumbruch getrennt. Im Beispiel 

sind somit 3 Werte hinterlegt. 
 

 
 

3.2.5 Sonderkonditionen 

Dienstleister können nicht immer alle Bereiche für Anforderungsprofile abdecken. Darunter fallen z.B. 
Gebietseinschränkungen, SLA Zeiten oder Berufsgruppen die vom Dienstleister nicht abgedeckt wer-
den.  
 
Damit Anforderungsprofile an die richtigen Dienstleister übermittelt werden, müssen zuerst alle Son-
derkonditionen erfasst werden. 
  
Folgender Workflow ist bei der Erstellung von Sonderkonditionen und deren Zuweisung zu beachten. 
 

1. Anlegen der Sonderkonditionen 
2. Dienstleister Einladen (falls noch nicht vorhanden) 
3. Sonderkonditionen dem Dienstleister zuweisen 
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3.2.6 Sonderkonditionen - Anlegen 

Sonderkonditionen können mithilfe der Konfiguration App erstellt und angepasst werden.  
 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher (s.Oberfläche 1. ) in die Konfigurations App.  
2. Navigieren Sie über das Hauptmenü auf Sonderkonditionen. 
3. In der nun zu sehenden Liste befinden sich alle bereits angelegten Sonderkonditionen. Diese sind 

auch über das Stiftsymbol bearbeitbar. Siehe Bearbeiten von Sonderkonditionen. 
4. Klicken Sie nun auf den Button + Neue Sonderkonditionen erstellen um neue Sonderkonditio-

nen hinzuzufügen. 
5. Tragen Sie den Namen und eine Beschreibung für die neue Sonderkondition ein und speichern 

Sie die Eingaben über den Button SPEICHERN. Nachdem die neue Sonderkondition gespeichert 
wurde, wird diese auch direkt aktiviert. 
  

 

3.2.7  Sonderkonditionen - Bearbeiten 

Bei der Bearbeitung von Sonderkonditionen kann der Name und die Beschreibung angepasst werden. 
Außerdem kann diese aktiviert / deaktiviert werden. 

  
Folgende Schritte sind zu Bearbeitung notwendig: 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher (s.Oberfläche 1. ) in die Konfigurations App.  
2. Navigieren Sie über das Hauptmenü auf Sonderkonditionen. 
3. In der nun zu sehenden Liste befinden sich alle bereits angelegten Sonderkonditionen. Diese 

sind über das Stiftsymbol bearbeitbar. 
4. Nachdem Sie auf das Stiftsymbol geklickt haben öffnet sich das Bearbeitungsfenster. Indem Sie 

den Namen und die Beschreibung ändern können. Die Aktivierung / Deaktivierung der Sonder-
kondition geschieht über die Checkbox Aktiv. 

5. Speichern Sie nun die Bearbeitung über den Button SPEICHERN  
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3.3 Leistungskategorien 

3.3.1 Anlegen der Leistungskategorien 

Leistungskategorien können mithilfe der Konfigurations-App erstellt und angepasst werden.  
 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher (s.Oberfläche 1. ) in die Konfigurations App.  
2. Navigieren Sie über das Hauptmenü auf Leistungskategorien. 
3. In der nun zu sehenden Liste befinden sich alle bereits angelegten Leistungskategorien. Diese 

sind über das Stiftsymbol bearbeitbar. Siehe Bearbeiten von Leistungskategorien. 
4. Klicken Sie nun auf den Button + Neue Leistungskategorien erstellen, um neue Leistungskate-

gorien hinzuzufügen. 
5. Tragen Sie den Namen und eine Beschreibung für die neue Leistungskategorien ein und spei-

chern Sie die Eingaben über den Button Speichern. Nachdem die neue Leistungskategorien 
gespeichert wurde, wird diese direkt aktiviert. 
 

 

3.3.2  Bearbeiten von Leistungskategorien 

Bei der Bearbeitung einer Leistungskategorien kann der Name und die Beschreibung angepasst wer-
den. 
 
Folgende Schritte sind zu Bearbeitung notwendig: 

1. Wechseln Sie über den Appswitcher (s.Oberfläche 1. ) in die Konfigurations App.  
2. Navigieren Sie über das Hauptmenü auf Leistungskategorien. 
3. In der nun zu sehenden Liste befinden sich alle bereits angelegten Leistungskategorien. Diese 

sind über das Stiftsymbol bearbeitbar. 
4. Nachdem Sie auf das Stiftsymbol geklickt haben öffnet sich das Bearbeitungsfenster. Indem 

Sie den Namen und die Beschreibung ändern können.  
5. Speichern Sie nun die Bearbeitung über den Button SPEICHERN 
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3.4 Notification Einstellungen 

In der Registerkarte Notification Einstellungen können Sie hinterlegen, an welche E-Mail Adresse eine 

Antwort Ihrer Partner/Dienstleister gehen soll. (z.B. auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch). Im 

Feld „im Auftrag von“ können Sie zudem Angeben, welcher Versender im Auftrag von unserer zentra-

len E-Mail Adresse angezeigt werden soll. 

 

Antworten auf aus dem System generierten E-Mails werden somit an die hinterlegte Kontaktperson 

weitergeroutet.  

4 Bedarfsträger 

Wenn Sie sich als Bedarfsträger in wofoma anmelden, gelangen Sie auf das allgemeine Dashboard Ihrer 
Organisation. Hier erhalten Sie einen kleinen Überblick über Ihre Anforderungsprofile und Ihre Dienst-
leister. Folgende Auswertungen sind im Dashboard zu sehen: 
 
• Anforderungsprofile pro Leistungskategorie im aktuellen Monat 

Auflistung der vorhandenen Anforderungsprofile gruppiert nach Leistungskategorien be-
zogen auf den aktuellen Monat 

• Dienstleister 
Anzahl der Dienstleister in Ihrer Organisation 

• Anforderungsprofile im aktuellen Monat 
Anzahl der Anforderungsprofile gruppiert nach Status bezogen auf den aktuellen Monat 

• Angebotsquote im aktuellen Monat 
• Durchschnittliche Reaktionszeit im aktuellen Monat 
• Zuletzt erstellte Anforderungsprofile  
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4.1 Filter 

Die Filterfunktion finden Sie auf jeder Seite, die eine Liste von Elementen beinhaltet. Damit können 
Sie, wenn nötig, gezielt nach Datensätzen suchen ohne die Liste manuell durchzugehen. Die Filterfelder 
können je nach Liste variieren.  
 
Im Kopfbereich des Filters sehen Sie ganz rechts einen Button, welcher den Filter ein- bzw. ausblenden 
kann. Daneben werden die aktiven Filter angezeigt. Vorgegebene Filter sind immer aktiv. Hier kann 
nur der Wert geändert werden. Standardfilter werden hier ebenfalls angezeigt. Diese können jedoch 
direkt über das X (erscheint sobald sich der Mauszeiger über dem Filterwert befindet) wieder gelöscht 
werden, falls notwendig. Sobald ein Filter gelöscht wird, wird die Datenliste aktualisiert. 
 
Welche Filter Sie setzen können, sehen Sie im mittleren Bereich des Filters. Hier werden alle Filter 
angezeigt um die Liste der Datensätze einzuschränken. Sobald eine Auswahl getroffen wurde, muss 
der Filter angewendet werden. Hierzu gehen Sie in den unteren Bereich des Filters und klicken den 
Button FILTER ANWENDEN. 

 

4.2 Sonderkonditionen zuweisen 

1. Über den Menüpunkt Dienstleister/Kunden den gewünschten Dienstleister auswählen. 
2. Im inneren Menü Sonderkonditionen auswählen. 
3. Den Button Sonderkonditionen zuweisen klicken. 
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4.  Die Sonderkonditionen anhaken, die dem Dienstleister zugewiesen werden sollen. 
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4.3 Anforderungsprofile 

Übersicht der Anforderungsprofile. In dieser Ansicht haben Sie Einblick auf die Liste der im System 
eingetragenen Anforderungsprofile. Standardmäßig ist der Filter so eingestellt, dass alle aktiven An-
forderungsprofile angezeigt werden.  
 

 

4.3.1 Anforderungsprofil – Erstellen 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 
 

2. Über den Button + Neues Anforderungsprofil gelangen Sie zu dem Widget, welches Sie Schritt 
für Schritt durch die Erstellung eines Anforderungsprofil führt. 

 
3. Eintragen der Grunddaten: (* Pflichtfelder) 

• Bezeichnung* 
• Leistungskategorie*:   Können in der Konfigurations-App definiert werden. 
• Unternehmenseinheit*:  Können in der Konfigurations-App definiert werden. 
• Referenznummer 
• Bedarfsmelder*:   Wird automatisch eingetragen. Veränderbar. 
• Bedarfsmelder Email*:  Wird automatisch eingetragen. Veränderbar. 
• Bedarfsmelder Telefon*:  Wird automatisch eingetragen. Veränderbar.  
• Leistungsart*:    Vordefinierte Dropdownliste mit Auswahlmöglichkeit: 

1. Arbeitnehmerüberlassung 
2. Dienstleistung 
3. Personalvermittlung 
4. (intern – Bewerbermanagementsystem) 

• Einsatzort 
• Anzahl der zu besetzenden Stellen 
• Start: Termin- / Projektstart  
• Ende: Termin- / Projektende 
• Gehalt 
• Maximaler Stundensatz 
• Tagessatz 

 
4. Mit dem Klick auf Weiter gelangen Sie zur Eingabe der zusätzlichen Daten. 
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5. Zusätzliche Daten: (* Pflichtfelder) 
 

• Fremdsprachen 
• Wochenarbeitszeit 
• Tagesarbeitszeit 
• Sicherheitsüberprüfung: Mehrfachauswahl möglich. 
• Zusätzliche Arbeitszeit: Mehrfachauswahl möglich. 
• Zertifikat nötig: Zusatzangabe möglich. 
• Werkzeug ist bereitzustellen: Zusatzangabe möglich. 
• PSA (Persönliche Schutzkleidung): Zusatzangabe möglich. 
• Fahrerlaubnis 
• Reisetätigkeit 
• Rufbereitschaft 
• KFZ ist bereitzustellen 
• Handy ist bereitzustellen 
• Notebook ist bereitzustellen 

 
6. Mit dem Klick auf Weiter gelangen Sie zur Eingabe der Beschreibung. 

  

 
  

7. Beschreibung (* Pflichtfelder) 
• Beschreibung* 
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• Anforderungen* 
• Interne Notiz 

 
8. Wenn Sie alle Daten eingetragen haben, müssen Sie die Eingabe noch über den Button 

Speichern übernehmen. 
  

 
  

9. Damit das erstellte Anforderungsprofil auch von den Dienstleistern bearbeitet werden 
kann, ist eine Freigabe des Anforderungsprofil notwendig.  

4.3.2 Anforderungsprofile – Bearbeiten 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 

2. Wählen Sie nun das Anforderungsprofil aus, welches Sie bearbeiten wollen. 
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3. Zum Bearbeiten klicken Sie in der Übersicht auf den Aktionsbutton Anforderungsprofil bearbei-
ten 
 

 
 

4. Nun erscheint der Anforderungsprofil-Wizard, welcher analog zu dem ist, der bei der Erstellung 
einer neues Anforderungsprofils verwendet wird, s. oben Anforderungsprofil erstellen ab Punkt 
3. 
 

5. In der Übersicht des Anforderungsprofils können Sie zudem eine Datei für Ihre Dienstleister up-
loaden (z.B. ausführliche Beschreibung oder Vorlagen für das Kandidatenprofil). Die Datei(en) 
können einfach per Drag-and-Drop in das Feld „Anhänge“ gezogen werden oder mit einem Klick 
auf das Feld durch den Dateimanager ausgewählt werden. 

4.3.3 Anforderungsprofile - Freigeben 

Anforderungsprofile können nach der Erstellung nicht von Dienstleistern bearbeitet werden. Erst 

durch eine zusätzliche Freigabe des Profils können die Dienstleister darauf zugreifen. So können Sie 

auch noch nicht vollständige Anforderungsprofile in das System eintragen und zu einem späteren Zeit-

punkt freigeben. 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 

1. Nun wählen Sie das Anforderungsprofil aus, welches Sie freigeben wollen. 
2. Im Untermenü wählen Sie nun Übersicht 
3. Um die Freigabe durchzuführen klicken Sie bei den Aktionsbuttons auf Freigaben.  
4. Wählen Sie nun die Sonderkonditionen für das freizugebende Anforderungsprofil aus. 
5. Klicken Sie nun auf Anforderungsprofil freigeben. Nun werden alle Dienstleister in Kenntnis ge-

setzt, dass ein neues Anforderungsprofil freigegeben wurde. Es werden jedoch nur die Dienst-
leister informiert die in der angegeben Sonderkondition agieren bzw. die Sie extra bei der Frei-
gabe ausgewählt haben („Verfügbare Partner“). 

4.3.4 Anforderungsprofile - Freigabe bearbeiten 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 

2. Nun wählen Sie das Anforderungsprofil aus, bei dem die Freigabe bearbeitet werden soll. 
3. Im Untermenü wählen Sie nun Übersicht 
4. Um die Freigabe durchzuführen klicken Sie bei den Aktionsbuttons auf Freigaben.  



Benutzerhandbuch wofoma 

20 

 

5. Passen Sie nun die Sonderkonditionen oder die verfügbaren Partner an. 
6. Klicken Sie nun auf Anforderungsprofil freigeben. Nun werden die neuen Dienstleister  

benachrichtigt. 

4.3.5 Anforderungsprofile - Freigabe zurückziehen 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 

2. Nun wählen Sie das Anforderungsprofil aus, bei dem die Freigabe beendet werden soll. 
3. Im Untermenü wählen Sie nun Übersicht. 
4. Um die Freigabe zu beenden klicken Sie bei den Aktionsbuttons auf Zurückziehen.  
5. Nun erscheint ein Dialog, in dem Sie das Beenden der Freigabe zusätzlich bestätigen müssen. 

1. Hierbei können Sie als Quelle eine interne oder externe Schließung angeben sowie die 
jeweilige Art (Geschlossen, Storniert, falsch erstellt) 

2. Noch offene Bewerber/Angebote können hier durch die Auswahl in der Checkbox mit 
dem Status „Absage“ versehen werden.  

6. Nach Ihrer Bestätigung können die Dienstleister das Anforderungsprofil nur noch einsehen, aber 
nicht mehr damit interagieren. Eine erneute Freigabe des zurückgezogenen Anforderungsprofils 
ist nicht möglich. Außerdem wird der Status des Anforderungsprofils auf "Zurückgezogen" ge-
setzt. 

4.3.6 Anforderungsprofile - Freigabe schließen 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 

2. Nun wählen Sie das Anforderungsprofil aus, bei dem die Freigabe beendet werden soll. 
3. Im Untermenü wählen Sie nun Übersicht. 
4. Um die Bearbeitung des Anforderungsprofils abzuschließen, klicken Sie den Aktionsbutton Zu-

rückziehen.  
5. Nun erscheint ein Dialog, in dem Sie die Schließung des Anforderungsprofils bestätigen müssen. 

1. Hierbei können Sie als Quelle eine interne oder externe Schließung angeben sowie die 
jeweilige Art (Geschlossen, Storniert, falsch erstellt) 

2. Noch offene Bewerber/Angebote können hier durch die Auswahl in der Checkbox mit 
dem Status „Absage“ versehen werden.  

6. Wenn Sie das Schließung bestätigt haben, können die Dienstleister das Anforderungsprofil nur 
noch einsehen, aber nicht mehr damit interagieren. Eine erneute Freigabe von geschlossenen 
Anforderungsprofils ist nicht möglich. Außerdem wird der Status des Anforderungsprofils auf 
"Geschlossen" gesetzt. 

4.3.7 Anforderungsprofile – Pausieren 

Anforderungsprofile können vom Bedarfsträger für eine gewisse Zeit pausiert werden. Dies bedeutet, 
dass während ein Anforderungsprofil pausiert ist, die Dienstleister dieses nur noch einsehen können, 
aber keine Interaktion wie z.B. Bewerber vorschlagen durchführen können. Die Pause kann jederzeit 
durch den Bedarfsträger wieder aufgehoben werden. Ab diesem Zeitpunkt kann der Dienstleister wie-
der voll mit dem Anforderungsprofil interagieren. 
  

1. Pausieren eines Anforderungsprofile 
2. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 

System eingetragenen Anforderungsprofilen. 
3. Nun wählen Sie das Anforderungsprofil aus, welches Sie pausieren wollen. 
4. Im Untermenü wählen Sie nun Übersicht 
5. Um das Anforderungsprofil zu pausieren klicken Sie bei den Aktionsbuttons auf Pausieren. 
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6. Es erscheint ein Dialog inkl. einer kurzen Beschreibung. Hier wählen Sie  nun den Button Anfor-
derungsprofil pausieren um das Pausieren des Anforderungsprofiel zu bestätigen. Hierbei wer-
den alle zuständigen Dienstleister benachrichtigt. 

7. Nun kann das Anforderungsprofil von den Dienstleistern nur noch eingesehen werden. Eine In-
teraktion mit diesem ist nicht mehr möglich. 

 

4.3.8 Anforderungsprofile – Fortsetzen 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten eine Liste der aktuell im Sys-
tem eingetragenen Anforderungsprofilen. 

2. Nun wählen Sie das Anforderungsprofil aus, bei dem die Pause aufgehoben werden soll. 
3. Im Untermenü wählen Sie nun Übersicht 
4. Um das Anforderungsprofil zu pausieren klicken Sie bei den Aktionsbuttons auf Fortsetzen. 
5. Es erscheint ein Dialog inkl. einer kurzen Beschreibung. Hier wählen Sie  nun den Button Anfor-

derungsprofil fortsetzen um das Anforderungsprofil wieder für die Dienstleister freizugeben. 
Hierbei werden die zuständigen Dienstleister benachrichtigt. 

6. Nun kann der Dienstleister wieder mit dem Anforderungsprofil interagieren. 
 

4.3.9 Anforderungsprofile – Kopie erstellen 

In der Übersicht eines Anforderungsprofils finden Sie den Button Anforderungsprofil kopieren. Dieser 
Button dient dazu um z.B. ein geschlossenes Anforderungsprofil als neues Anforderungsprofil zu er-
stellen (die Eingaben bleiben vorhanden und können geändert werden) bzw. wenn Sie bereits ein ver-
gleichbares Anforderungsprofil angelegt haben, jedoch ein weiteres Anforderungsprofil nur mit einem 
anderen Einsatzort erstellen möchten. Nach einem Klick auf den Button öffnet sich wieder das ge-
wohnte Fenster wie bei der Erstellung eines Anforderungsprofils.  
 

4.3.10 Anforderungsprofile – Erinnerung verschicken 

In der Übersicht eines Anforderungsprofils finden Sie den Button Erinnerung schicken. Dieser Button 
dient dazu, um ein bereits freigegebenes Anforderungsprofil noch einmal bei Ihren Dienstleistern / 
Partnern in Erinnerung zu rufen, da weitere Angebote notwendig sind. Ihre Dienstleister erhalten eine 
E-Mail Notifikation mit dem Hinweis, dass hierbei noch dringend Angebote notwendig sind.  

4.3.11 Anforderungsprofile – Exportieren 

Um eine Auswertung der Anforderungsprofile in Excel vornehmen zu, können  ist ein Export der benö-
tigten Daten möglich. Die exportierten Daten können dann als .CSV-Datei heruntergeladen werden. 
 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile. Hier erhalten Sie eine Liste der aktuell im 
System eingetragenen Anforderungsprofile. 

2. Über den Button In Datei exportieren wird der Export der Anforderungsprofile angestoßen. 
Nach einem kurzen Augenblick, startet der Download der .CSV Datei automatisch. 
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4.4 Auswertungen 

Liste der verfügbaren Auswertungen: 
   

Auswertungen Verfügbar für 

Angefragte und gelieferte Bewerberprofile Bedarfsträger 

SLA Übersicht Bedarfsträger 

Preiseinhaltung Bedarfsträger 

Reaktionszeit - Dienstleister Bedarfsträger 

Reaktionszeit pro Dienstleister Bedarfsträger 

Reaktionszeit pro Anforderungsprofil Bedarfsträger 

Angebotsquote nach Leistungsart Bedarfsträger 

Reaktionszeit - Anforderungsprofil Bedarfsträger 

Reaktionszeit - Anforderungsprofil Dienstleister 

Reaktionszeit pro Anforderungsprofil Dienstleister 

Angebotsquote nach Leistungsart Dienstleister 

 
Weitere Auswertungen können im Rahmen des Customizings im System hinterlegt werden.  
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4.4.1 Angefragte und gelieferte Bewerbungen 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü Angefragte und gelieferte Bewerbungen. 
 
Folgendes wird nach Monat Ausgewertet: 
 
• Anzahl der angefragten Mitarbeiter  
• Geliefert gesamt - Anzahl der insgesamt gelieferten Bewerbungen 
• Auflistung der einzelnen Dienstleister und deren gelieferten Bewerbungen 

  
Über den Filter im oberen Bereich des Bildschirms kann das Jahr angegeben werden, für das die Aus-
wertung erfolgen soll. 
 

 
 

4.4.2 SLA Übersicht 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü SLA Übersicht. 
Hier können Sie die Einhaltung der SLAs getrennt nach Dienstleistern einsehen. 
  
Über den Filter im oberen Bereich des Bildschirms kann das Jahr angegeben werden, für das die Aus-
wertung erfolgen soll. 
 

 

4.4.3 Preiseinhaltung 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü Preiseinhaltung. 
Hier können Sie die Einhaltung der Preise für alle Dienstleister einsehen, die Profile geliefert haben. 
  
Über den Filter im oberen Bereich des Bildschirms kann das Jahr angegeben werden, für das die Aus-
wertung gefahren werden soll. 
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4.4.4 Reaktionszeit – Dienstleister 

Um die Reaktionszeiten eines Dienstleisters einzusehen, navigieren Sie zum gewünschten Dienstleis-
ter. Dazu klicken Sie im Menü auf Dienstleister/Kunden und wählen den gewünschten Dienstleister aus 
der Liste aus. 
Klicken Sie dann im inneren Menü auf Reaktionszeit. 
  
Hier können Sie folgende Informationen finden: 
 
• Leistungskategorie des Anforderungsprofils 
• Wann die Anfrage versendet wurde 
• Wann der erste Dienstleister reagiert hat 
• Wann das erste Bewerberprofil geliefert wurde 
• Wann die Antwort an den Dienstleister erfolgte 

 

 

4.4.5 Reaktionszeit – Anforderungsprofil 

Um die Reaktionszeiten eines Anforderungsprofils einzusehen, navigieren Sie zum gewünschten An-
forderungsprofil. (siehe Anforderungsprofil Übersicht) 
Klicken Sie nun im inneren Menü auf Reaktionszeit. 
 
Hier können Sie folgende Informationen finden: 
 
• Leistungskategorie des Anforderungsprofils 
• Wann die Anfrage versendet wurde 
• Wann welcher Dienstleister reagiert hat 
• Wann das erste Bewerberprofil geliefert wurde 
• Wann die Antwort an den Dienstleister erfolgte 

 

 

4.4.6 Durchschnittliche Reaktionszeit pro Dienstleister 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
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Wählen Sie im inneren Menü Reaktionszeit pro Dienstleister. 
Hier können Sie die: 
  
Durchschnittlichen Zeiten einsehen, die die Dienstleister benötigt haben um Anfragen zu beantworten 
und Profile zu liefern, sowie wann eine Rückmeldung an die Dienstleister erfolgt ist. 
  
Über den Filter im oberen Bereich des Bildschirms kann der Empfangszeitraum angegeben werden, für 
den die Auswertung erfolgen soll. 
 

4.4.7 Angebotsquote nach Leistungsart 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü Angebotsquote nach Leistungsart. 
 
Hier können Sie die: 
  
• gelieferten Profile 
• von Ihnen angefragten Profile 
• gesamte Anzahl der Anforderungsprofile  

  
pro Leistungsart : 
  
• Arbeitnehmerüberlassung 
• Dienstleistung 
• Personalvermittlung 

  
einsehen. 
  
Über den Filter im oberen Teil des Bildschirms lässt sich der Empfangsmonat einstellen, für den die 
Auswertung erfolgen soll. 
 

 

4.4.8 Reaktionszeit pro Anforderungsprofil 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü Reaktionszeit pro Anforderungsprofil. 
Hier können Sie aufgelistet für sämtliche Anforderungsprofile einsehen, wann: 
 
• Die Anfrage eingegangen ist 
• Die Anfrage beantwortet wurde 
• Das erste Bewerberprofil geliefert wurde 
• Eine Rückmeldung an den Dienstleister erfolgte 

  
Über den Filter im oberen Bereich des Bildschirms lässt sich der Empfangszeitraum einstellen, für den 
die Auswertung erfolgen soll. 



Benutzerhandbuch wofoma 

26 

 

 

4.5 Bewerberprofile 

Über den Menüpunkt zugeordnete Profile gelangen Sie in die Übersicht der Bewerberprofile. 
Hier werden alle Bewerber angezeigt, die von einem Ihrer Dienstleister für ein Anforderungsprofil an-
geboten wurden. 
 
Mit einem Klick auf den Namen des Bewerbers gelangen Sie zum Bewerberprofil.  
 

 
  
In dieser Ansicht werden alle Daten des Bewerbers angezeigt. Zusätzlich werden im Eventlog die Inter-
aktionen dokumentiert die mit dem Bewerber durchgeführt wurden. Dazu dienen die Buttons im obe-
ren Bereich der Seite. 
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4.5.1 Kommentar anfügen 

1. Klicken Sie auf den Button Kommentar anfügen. 
2. Schreiben Sie einen Kommentar in das Formular. 
3. Ihr Kommentar wird unter Übersicht - Interner Kommentar angezeigt. 

4.5.2 In engere Auswahl 

1. Klicken Sie auf den Button In engere Auswahl. 
2. Bestätigen Sie die Aktion mit einem Klick auf In die engere Auswahl. 
3. Der Status ändert sich auf in der engeren Auswahl, Ihr Partner erhält eine E-Mail für die Status-

änderung. 

4.5.3 Bewerber zum Vorstellungsgespräch einladen 

1. Klicken Sie auf den Button Zum Vorstellungsgespräch einladen. 
2. Füllen Sie das Bewerber zum Vorstellungsgespräch einladen Formular aus. 
3. Bestätigen Sie mit einem Klick auf Zum Vorstellungsgespräch einladen. 
4. Ihr Partner erhält eine E-Mail mit den Daten die Sie  in das Formular eingetragen haben. 
5. Die Daten werden auch in den Event Log eingetragen. 

 

 

4.5.4 Bewerber zum Telefongespräch einladen 

1. Klicken Sie auf den Button Zum Vorstellungsgespräch einladen. 
2. Befüllen Sie das Bewerber zum Vorstellungsgespräch einladen Formular. 
3. Schicken Sie die Daten mit einem Klick auf den Zum Vorstellungsgespräch einladen Button ab. 
4. Der Partner erhält nun eine E-Mail mit den Daten die Sie ins Formular eingetragen haben. 
5. Die Daten werden im Event Log festgehalten. 

4.5.5 Bewerbung annehmen 

1. Klicken Sie auf den Button Bewerbung annehmen. 
2. Bestätigen Sie die Aktion mit einem Klick auf den Bewerbung annehmen Button. 
3. Der Partner erhält eine E-Mail mit der Benachrichtigung das die Bewerbung angenommen 

wurde. 
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4.5.6 Bewerbung ablehnen 

1. Klicken Sie auf den Button Bewerbung ablehnen. 
2. Schreiben Sie eine Begründung in das Formular. 
3. Der Partner erhält eine E-Mail, das die Bewerbung abgelehnt wurde und der Begründung. 
4. Die Begründung wird in den Event Log eingetragen. 

4.5.7 Bewertung für Bewerber 

Im Datensatz des angebotenen Profils haben Sie die Möglichkeit eine Bewertung für den Bewerber zu 
hinterlegen. Die Bewertung ist nur in Ihrem Account sichtbar und dient für Sie zur Sortierung der an-
gebotenen Bewerber. Der Dienstleister sieht Ihre Bewertung nicht. Die Bewertung kann im 5-Sterne-
Prinzip durchgeführt werden. 
 

 
 
Diese Bewertung finden Sie im Anschluss zudem im jeweiligen Anforderungsprofil im Reiter „Bewer-
berprofile“ in der Ansicht der offenen Angebote.  

4.6 Dienstleister 

4.6.1 Partner/Dienstleister Einladen 

Als Bedarfsträger können Sie neue Partner/Dienstleister hinzufügen. Diese erhalten einen Einladungs-
link per Mail und können so der wofoma-Cloud beitreten. Eingeladene Partner/Dienstleister werden 
in der Partner-Übersicht aufgelistet, sobald diese die Anmeldung abgeschlossen haben. 

  
• Button anklicken 
• Formular ausfüllen 

o Kunde - Anzeigename des Dienstleisters 
o Ansprechpartner - Ihr Ansprechpartner beim Dienstleister an den die Mail versendet wird 
o Email - Emailadresse des Ansprechpartners beim Dienstleister, an diese geht die Einla-

dungsmail 
o Nachricht - Nachricht die zusätzlich in der Einladungsmail eingetragen wird 

• Nun muss der neue Dienstleister die wofoma Einladung erhalten 
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4.6.2 Partner/Dienstleister Bearbeiten 

1. Über den Menüpunkt Partner und Übersicht gelangen Sie in die  
Dashboardansicht 

2. Klicken Sie auf den Partner bearbeiten Button 
3. Befüllen des Dienstleister bearbeiten Formulars bzw. Anpassen der Einträge 
4. Bestätigen der Eingabe über den Speichern Button 

  

 

4.6.3 Preisliste anlegen 

Um eine Preisliste anzulegen führen Sie folgende Schritte aus: 
 

1. Im Menü Partner klicken 
2. In der Liste der Partner den gewünschten Partner/Dienstleister auswählen 
3. Im inneren Menü Preislisten auswählen 
4. Den Button Preisliste erstellen  

  

 

5. Alle Leistungskategorien die vom Konfigurator ihrer Organisation erstellt wurden (siehe  Leis-
tungskategorien), werden aufgelistet 

6. Tragen Sie die Preise für jede Leistungskategorie ein 
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7. Drücken Sie den Erstellen Button, um die Preisliste fertigzustellen 
8. Nun wird die Preisliste angezeigt 

  

 
 

Wichtig: Für jeden Dienstleister muss eine Preisliste hinterlegt werden (auch, wenn keine Rah-
menvertragspreise festgelegt wurden, dann überall mit 0,00 € hinterlegen), sonst werden die An-
forderungsprofile nicht an den jeweiligen Dienstleister/Partner freigegeben!  

4.6.4 Preislisten bearbeiten 

1. Im Menü Partner klicken 
2. In der Liste der Partner den gewünschten Partner/Dienstleister auswählen 
3. Im inneren Menü Preislisten auswählen 
4. Den Button Preisliste bearbeiten klicken 
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5. Alle Leistungskategorien, die vom Konfigurator ihrer Organisation erstellt wurden (siehe  Leis-
tungskategorien), werden mit ihrem aktuellen Preis aufgelistet 

6. Tragen Sie die neuen Preise für die gewünschten Leistungskategorien ein 
7. Drücken Sie den Speichern Button 

 

4.6.5 Partner/Dienstleister deaktivieren 

1. Über den Menüpunkt Partner und Übersicht gelangen Sie in die  
Dashboardansicht 

2. Klicken Sie auf den Partner deaktivieren Button 
3. Geben Sie eine Begründung für die Deaktivierung 
4. Bestätigen der Aktion durch Klick auf den Deaktivieren Button 
5. Der Grund für die Deaktivierung wird anschließend im Dienstleister-Datensatz angezeigt 

 

4.6.6 Partner/Dienstleister reaktivieren 

1. Wenn ein Dienstleister deaktiviert wurde, erscheint anstatt des Deaktivieren Buttons ein Partner 
aktivieren Button. 

2. Klicken Sie auf den Partner aktivieren Button 
3. Geben Sie eine Begründung für das Aktivieren des Dienstleisters an 
4. Bestätigen Sie die Aktion durch Klick auf den Aktivieren Button 
5. Der Grund für die Reaktivierung wird anschließend im Dienstleister-Datensatz angezeigt 
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5 Dienstleister 

5.1 Anforderungsprofile 

Anforderungsprofile können vom Dienstleister nur bearbeitet werden, wenn dieser das Anforderungs-
profil annimmt. Falls der Dienstleister jedoch keine Ressourcen für ein Anforderungsprofil bereitste-
hen hat, kann er das Profil auch ablehnen.  
 

 

5.1.1 Anforderungsprofile annehmen 

1. Im Hauptmenü auf "Anforderungsprofile" klicken 
2. Nun aus der Liste der Anforderungsprofile das auswählen welches, angenommen werden soll 
3. Nachdem sich die Übersicht des Anforderungsprofils geöffnet hat klicken Sie im Aktionsbereich 

auf Annehmen 
4. Es erschein ein Dialogfenster. Hier bestätigen Sie die Annahmen des Anforderungsprofile über 

den Klick auf ANFORDERUNGSPROFIL ANNEHMEN  
 

 

Durch die Annahme des Anforderungsprofils ändert sich der Status von Offen auf Akzeptiert. Nun kön-
nen die Bewerberprofile übermittelt werden. 

5.1.2 Anforderungsprofile ablehnen 

1. Im Hauptmenü auf Anforderungsprofile klicken 
2. Nun aus der Liste der Anforderungsprofile das auswählen, welches abgelehnt werden soll 
3. Nachdem sich die Übersicht des Anforderungsprofils geöffnet hat klicken Sie im Aktionsbereich 

auf Ablehnen 
4. Es erscheint ein Dialogfenster. Hier bestätigen Sie die Ablehnung des Anforderungsprofils über 

den Klick auf ANFORDERUNGSPROFIL ABLEHNEN 
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Durch die Ablehnung des Anforderungsprofils ändert sich der Status von Offen auf Abgelehnt. Nun 
wird das abgelehnte Anforderungsprofil nicht mehr in Ihrer Liste angezeigt. Das Vorschlagen von Be-
werbern ist nun auch nicht mehr möglich. 

5.1.3 Übersicht der Anforderungsprofile 

Über den Menüpunkt Anforderungsprofile gelangt man in die Übersicht der Anforderungsprofile. 
Hier werden alle Anforderungsprofile aufgelistet, die von einem Ihrer Kunden für Sie freigegeben wur-
den. Mit dem Filter können die angezeigten Ergebnisse gefiltert werden. 
  
Mit einem Klick auf die Bezeichnung eines Profils, gelangen Sie in das Anforderungsprofil. 
 

 

5.1.4 Anforderungsprofil – Übersicht 

Hier können die wichtigsten Daten des Anforderungsprofils angesehen werden. 
Um alle Informationen einzusehen, navigieren Sie über das innere Menü zu Details.  
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5.1.5 Anforderungsprofil – Details 

In der Detailansicht können alle Informationen zum Anforderungsprofil eingesehen werden. 
 

 

5.2 Bewerberprofile 

Das Bewerberprofil beinhaltet alle notwendigen Informationen über einen übermittelten Bewerber. 

Bei der Übermittlung von Bewerberprofilen muss darauf geachtet werden das, dass Anforderungspro-
fil von Ihrem Kunden für Sie freigegeben worden ist und Sie dieses angenommen haben. 

5.2.1 Bewerberprofil einsehen - Allgemeine Ansicht 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf zugeordnete Profile 
2. Sie erhalten nun eine Liste aller Bewerber, welche Sie an Ihrer Bedarfsträger übermittelt haben. 

Wählen Sie eines der Bewerberprofile aus. 
3. Nun können Sie alle erfassten Daten des Bewerbers auf einen Blick einsehen. 

5.2.2 Bewerberprofil einsehen - über das Anforderungsprofil 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf Anforderungsprofile 
2. Wählen Sie nun aus der Liste ein Anforderungsprofil aus. 
3. Klicken Sie im zweiten Hauptmenü Bewerberprofile aus 
4. Sie erhalten nun eine Liste aller von Ihnen vorgeschlagenen Bewerberprofile für dieses Anforde-

rungsprofil.  
5. Wählen Sie eines der Bewerberprofile aus. 
6. Nun können Sie alle erfassten Daten des Bewerbers auf einen Blick einsehen. 
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Hier kann das Profil nachträglich bearbeitet werden, was analog zum Erstellen eines Bewerberprofils 
funktioniert. 

5.2.3 Bewerberprofil zurückziehen 

1. Öffnen Sie im ersten Schritt ein Bewerberprofil (siehe Punkt 1 und 2) 
2. Klicken Sie auf den Button Bewerberprofil zurückziehen. 
3. Geben Sie in dem Formular eine Begründung an 
4. Bestätigen Sie durch Klicken des Buttons Bewerberprofil zurückziehen das Zurückziehen. 
5. Nun ist das Bewerberprofil zurückgezogen und auch für Ihren Kunden nicht mehr sichtbar. Es 

kann auch nicht wieder angeboten werden. 
6. Ihr Kunde erhält eine E-Mail, dass das Profil zurückgezogen wurde und die Begründung die Sie 

ins Formular eingetragen haben. 
  

 

5.2.4 Bewerberprofil bearbeiten 

1. Öffnen Sie im ersten Schritt ein Bewerberprofil (siehe Punkt 1 und 2) 
2. Klicken Sie nun in der Übersicht auf den Aktionsbutton Bewerberprofil bearbeiten 
3. Es öffnet sich ein Formular, in dem alle Felder des Bewerberprofils bearbeitet werden können. 
4. Speichern Sie die Änderungen über den Button SPEICHERN 
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5.2.5 Bewerberprofil übermitteln 

1. Klicken Sie auf den Button Bewerberprofil übermitteln 
 

 

 
2. Befüllen Sie das Formular 

 

 

 
3. Mit einem Klick auf Bewerberprofil übermitteln wird das Profil an den Kunden abgeschickt. Die-

ser kann das Profil ab jetzt einsehen. Das Bewerberprofil kann über den Menüpunkt Bewerber-
profile eingesehen werden und nachträglich bearbeitet oder zurückgezogen werden. 

4. Der Kunde erhält eine E-Mail Benachrichtigung, dass er ein neues Bewerberprofil von Ihnen er-
halten hat. 
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5.3 Auswertungen 

5.3.1 Reaktionszeit pro Anforderungsprofil 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü Reaktionszeit pro Anforderungsprofil. 
Hier können Sie sehen wann: 
• Die Anfrage eingegangen ist 
• Die Anfrage beantwortet wurde 
• Das erste Bewerberprofil geliefert wurde 
• Eine Rückmeldung an den Dienstleister 

  
Aufgelistet für alle ihrer Anforderungsprofile. 
  
Über den Filter im oberen Bereich des Bildschirms lässt sich der Empfangszeitraum einstellen für den 
die Auswertung erfolgen soll.  
  

 

5.3.2 Angebotsquote nach Leistungsart 

Um zu dieser Auswertung zu gelangen, klicken Sie auf den Menüpunkt Auswertungen. 
Wählen Sie im inneren Menü Angebotsquote nach Leistungsart. 
Hier können Sie die: 
  
• gelieferten Profile 
• angefragten Profile 
• gesamte Anzahl der Anforderungsprofile  

  
pro Leistungsart : 
  
• Arbeitnehmerüberlassung 
• Dienstleistung 
• Personalvermittlung 

  
einsehen. 
  
Über den Filter im oberen Teil des Bildschirms, lässt sich der Empfangsmonat einstellen, für den die 
Auswertung erfolgen soll. 
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5.3.3 Reaktionszeit – Anforderungsprofil 

Um die Reaktionszeiten eines Anforderungsprofils einzusehen, navigieren Sie zum gewünschten An-
forderungsprofil. (siehe Anforderungsprofil Übersicht) 
Gehen Sie nun im inneren Menü auf Reaktionszeit. 
 
Hier können Sie folgende Informationen finden: 
• Leistungskategorie des Anforderungsprofils 
• Wann die Anfrage versendet wurde 
• Wann der erste Dienstleister reagiert hat 
• Wann das erste Bewerberprofil geliefert wurde 
• Wann die Antwort an den Dienstleister erfolgte 

 

 

 

 

 

 

 

 


