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Vorteile einer Selbstschaltung 
 

Kostenersparnis 
Eine Selbstschaltung Ihrer Personalanzeige kostet Sie statt  
690,00 € nur 390,00 € - bei ansonsten gleichem Leistungsumfang. 
 
Schnelligkeit 
Die Bearbeitung unterliegt vollständig Ihrer Kontrolle. Ihre Anzeige 
stellen Sie selber online bzw. offline. Korrekturen können Sie jeder-
zeit selber vornehmen. 
 
Einfachheit 
Sie können Ihre Personalanzeige ganz bequem als pdf-Datei auf 
unserem Server speichern. Dazu sind keine technischen Kenntnis-
se notwendig. 
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Wie kann ich selber Anzeigen schalten? 
 

1. Registrieren 
Bevor Sie Anzeigen im FORUM für SAP selber schalten können, 
müssen Sie sich natürlich erst auf unserer Seite registrieren. Unse-
re Mitarbeiter setzen sich dann unverzüglich mit Ihnen in Verbin-
dung und schalten Sie für die Selbstschaltung frei. 
 
2. Einloggen 
Melden Sie sich einfach unter dem Punkt „Login“ mit Ihrem Benut-
zernamen und Kennwort an. 
 
3. Legen Sie los 
Mit einem Klick auf „Stellenanzeigen schalten/verwalten“ gelangen 
Sie in Ihren persönlichen Anzeigenbereich. Nur ein paar einfache 
Schritte trennen Sie jetzt von Ihrer fertigen Anzeige. 
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Ihr persönlicher Anzeigenbereich 
 

Ihre erste Anzeige 
Zu Beginn ist Ihr persönlicher Anzeigenbereich natürlich leer und 
sieht so aus: 

Wir starten also mit einem Klick auf den Button „Neue Anzeige“.  
 
Auf der folgenden Seite haben Sie die Wahlmöglichkeit zwischen 
verschiedenen Alternativen zur Selbstschaltung. Im Folgenden wol-
len wir nur auf die Möglichkeit des pdf-Uploads eingehen.  
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Schaltung Ihrer Anzeige 
 

Wir entscheiden uns also für den Punkt „Fertige html-Anzeige oder 
pdf uploaden“ und klicken auf den entsprechenden Link. 

Es öffnet sich nun ein Formular über das Sie in wenigen Augenbli-
cken Ihre Anzeige einstellen können.  
 
Alles was Sie tun müssen, ist die Eingabefelder auf dem Formular 
zu füllen und Ihr pdf-Dokument zum Upload auszuwählen. 
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Arbeitgeber, Position, Branche, Einsatzort, 
Stellenanzeige hochladen  

 
Tragen Sie in das Feld Firmenname den Firmennamen des Arbeit-
gebers ein. 
 
Geben Sie bei Position den Titel Ihres Stellenangebots an. 
 
Klicken Sie bei „Branche“ die für Ihr Unternehmen zutreffende(n) 
Branche(n) an. Wenn Sie „Strg“ gedrückt halten, können Sie meh-
rere Branchen auswählen. 
 
Bei dem genauen Einsatzort handelt es sich um eine optionale An-
gabe. Dieses Feld kann leer bleiben. 
 
Unter „Datei hochladen“ wählen Sie über den Button Durchsu-
chen…“ das gewünschte pdf-Dokument auf Ihrem PC aus. 

Weiter geht es mit der Rubrizierung Ihrer Anzeige und der Indizie-
rung für die Volltextsuche. 
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Rubriken und Suchbegriffe 
 

Rubrizieren Sie Ihre Anzeige möglichst zutreffend durch Auswahl 
der passenden Rubriken. So stellen Sie sicher, dass Sie von den 
richtigen Bewerbern gefunden werden. 

In das Feld „Suchbegriffe Volltextsuche“ geben Sie bitte den ge-
samten Anzeigentext (per Copy&Paste) ein, sowie gegebenenfalls 
weitere Suchbegriffe, die nicht im Text enthalten sind. 
 
Wenn Sie alle Eingaben vollständig getätigt haben, klicken Sie zum 
Abschluss auf „Speichern“. 
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Aktivierung Ihrer Anzeige 
 

Nach dem Speichern Ihrer Eingaben, gelangen Sie wieder zu der 
Übersicht über Ihre bisher geschalteten Anzeigen. 

Durch einen Klick auf die Lupe in der Spalte Preview können Sie 
das Aussehen Ihrer Anzeige vor Veröffentlichung überprüfen.  
 
Wenn Sie mit Ihrer Anzeige zufrieden sind, wechseln Sie die Anzei-
ge in der Spalte Aktiv auf „Ja“. Sie müssen diesen Vorgang noch 
einmal bestätigen. Ihre Anzeige befindet sich dann ohne Verzöge-
rung online in unserem Stellenmarkt. 
 
Durch einen Klick auf die ID oder Position gelangen Sie wieder auf 
das Formular zum Bearbeiten Ihrer Anzeige. So können Sie, auch 
während der Laufzeit, jederzeit kleinere Korrekturen an Ihrer Anzei-
ge vornehmen. 
 
Unter Hits können Sie jederzeit einsehen wie oft Ihre Anzeige bis-
her aufgerufen wurde. 



Manß & Partner GmbH - FORUM für SAP - Berliner Straße 135 - 42929 Wermelskirchen 
Telefon 02196 / 70667-17 - Telefax 02196 / 70667-20 - eMail sapforum@dv-treff.de  

www.dv-treff.de 

Machen Sie mit! 
 

Wie Sie sehen, sparen Sie durch eine Selbstschaltung Ihrer Perso-
nalanzeige mit geringem Aufwand wertvolle Zeit und bares Geld. 
 
Interessiert? Offene Fragen?  
 
In vertrieblichen Angelegenheiten hilft Ihnen gerne:  
Ute Gensler, Telefon 02196 / 70667-17, gensler@dv-treff.de 
 
Bei technischen Fragen wenden Sie sich bitte an:  
Jörg Wirtz, Telefon 02196 / 70667-16, wirtz@dv-treff.de 


