©)
ChristundJob.ch

IDEA-Stellenmarkt

... heue Chancen nutzenl

www.ChristundJob.ch |

Bedienungsanleitung
ChristundJob.ch



©)

Inhaltsverzeichnis

1.0 Login Profil

1.1 Passwort zurdck setzen

2.0 Einmalige Registrierung

2.1 Doublettenkontrolle

2.2 Bestatigungs-Email

2.3 Abschluss Registrierung

2.4 Erganzung persdnliche Daten in Ihrem Profil
3.0 Erstellung Stelleninserat

3.1 Ubersicht publizierte Stelleninserate
3.2 Ubersicht Kategorien

3.3 Stellenformular

3.4 Stellenvorschau

3.5 Buchung abschliessen

4.0 Jobangebote in der Ubersicht

4.1 Aktionen

Seite

W

W VW 00 0 N4 O O8N O8N N U NN b b W

rsion 111 Juni 2025

Ve



©)

Wie publiziere ich eine Stelle auf
ChristundJob.ch?

1.0 Login Profil

« Besteht far Ihre Kirche/Organisation schon
ein Profil? Klicken Sie auf die Rubrik
«Far Anbietende».

« Falls noch kein Profil vorhanden ist, gehen Sie zu
Punkt 2.0 (auf Seite 4), um sich einmalig zu regis-
trieren.

Prakiika, Lefvstellen und Zividienststellen
kiinnen kostenios publiziert werden

« Klicken Sie auf « Anmelden®» und loggen Sie sich mit

lhrer E-Mail und Passwort ein.
Anmelden
« Um eine Stelle zu publizieren gehen Sie weiter zu

Punkt 3.0 (auf Seite 6) urs.scharnowski@ideaschweiz.ch ~ sessesees

B angemeldet bigiben Passwort vergessen?

1.1 Passwort zurack setzen

- Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie
es hier zurtck setzen. Fullen Sie lhre E-Mail ein
und klicken Sie auf senden. Das System generiert
danach eine E-Mail zum Zuracksetzten des Pass-

wortes. Sie erhalten diese E-Mail, weil fur lhren Account eine
Passwortwiederherstellung angefordert wurde.

Passwort zuriicksetzen

Passwort vergessen

Dieser Passwortwiederherstellungslink wird in 60 Minuten ablaufen.

Wenn Sie keine Passwortwiederherstellung angefordert haben, ignorieren Sie
diese E-Mail.

Kein Problem - hier kdnnen Sie Ihr Passwort new setzen. Bitte geben Sie dazu Ihre E-Mail Adresse an.

arnowskl@ldeasch'«\.‘elz.cﬂ m

Herzliche GriiBe,
Ihr ChristundJob-Team

*

urs.schi




2.0 Einmalige Registrierung

- Offnen Sie den Stellenmarkt und klicken
Sie auf die Rubrik «Far Anbietende»

« Klicken Sie auf den Button « Anmelden»

- Fallen Sie das Formular mit Ihren Daten aus, ak-
zeptieren sie die Datenschutzhinweise und klicken
Sie auf «Registrieren».

2.1 Doublettenkontrolle

« Um die Erstellung von doppelten Profilen zu
vermeiden, fahrt das System eine Prafung auf
Dubletten durch.

- Falls Sie sicher sind, dass fur lhre Kirche noch kein
Profil besteht, klicken Sie bitte auf den entspre-
chenden Button.

- Bei Fragen hilft der Support unter
support@christundjob.ch gerne weiter.

Jobfinden  Branchen  Portrats

Mein Job — meine Berufung!

Neueste jobangebote

Job schalten Portrat erstelles Anmelden

Finden Sie den idealen Mitarbeiter

Sie suchen kompetente Mitarbeiter, die Ihre christlichen Werte teilen?
Dann sind Sie bei Christundjob genau richtig.

Anmelden

E-Mail-Adresse Passwort

B angemeldet bleiben Passwort vergessen?

Fir Jobanbieter - Jetzt registrieren

urs.scharnowski@ideaschweiz.ch Idea Information AG
Scharnowski

Registrieren

* Pflichtfelder

*Plichtfelder

Vielen Dank fur lhre Registrierung

In Kirze erhalten Sie eine E-Mail mit einem Aktivierungslink. Bitte klicken Sie auf den Link in der E-Mail

Falls Sie die E-Mail nicht erhalten haben, so klicken Sie bitte hier um eine neue E-Mail anzufordern. Prufen Sie bitte auch thren Spam-Ordner.



2 . 2 B e s ta tig u n g s- E m a il Bestatigung lhrer E-Mail-Adresse

Mo, 05.08.2024 14:27

« Um Ihre E-Mail-Adresse zu bestatigen, sendet
lhnen das System eine E-Mail. Bitte klicken Sie auf
den entsprechenden Link in dieser Nachricht.

- Falls Sie diese E-Mail nicht erhalten haben, prafen
Sie bitte Ihren Spam-0Ordner oder Uberprafen Sie,
ob die eingegebene E-Mail-Adresse korrekt ist.

° Kontaktleren Sle bei weiteren PrOblemen unseren Viglen Dank, dass Sie sich bei registriert haben. Mit einer
Support unter Support@ChristUndJOb.c h. Bestdigung Ihrer E-Mail-Adresse per Klick auf "E-Mail-Adresse bestatigen”

erklaren'§je sich mit unseren und der Verarbeitung Ihrer Daten geméss
unserer einverstanden.

E-Mail-Adresse bestitigen

Sie konnen anschliessend lhr Unternehmensportrat erstellen und eine
Stellenanzeige schalten.

Bitte bestatigen Sie innerhalb von sieben Tagen lhre E-Mail-Adresse.

Herzliche GriBe,
lhr ChristundJob-Team

2.3 Abschluss Registrierung

Vielen Dank fur Ihre Registrierung

« |hr Profil ist nun erstellt, sie kdnnen es nun
erganzen und Stellen publizieren, indem Sie
auf «Jobangebot» klicken.

Vielen Dank, dass Sie sIC ndJob.de registriert haben.

Sie kénnen nun Ihr Unternehmensportrat erstellen und ein Jobangebot schalten.

2.4 Erganzung persdnliche o
Daten in Ihrem Profil

 Ergénzen Sie hier die persénlichen Daten und R
SpEiChern Sie Sie ab Idea Information AG
1;0 v h;t;;si//v;vw/.\d.e‘asc}rw\-n./:e\z ch

« Ein Logo kann als PNG- oder JPG-Datei
hinzugefagt werden.

Aemmenmattstrasse 22

Belp

- Falls kein Logo gewahlt wird, erscheint beim o
Ste"eninserat diesen LOgOl Familienpraktikantin 5chWEIZ
@ Privat Grosshaushalt hogp Ferra/ e
Datel herhin ziehen oder auswaher %%IDEA

DAS CHRISTLICHE WOCHENMATAZIN



3.0 Erstellung Stelleninserat

« |hr Profil ist nun vollstandig und Sie kénnen nun ein
Stelleninserat publizieren.

« Klicken Sie dafur auf «Meine Jobs»

3.1 Ubersicht publizierte
Stelleninserate

« Hier werden alle schon publizierten Stellen
angezeigt und kénnen sortiert werden.

+ Um eine neue Stelle zu publizieren,
klicken Sie auf «Neues Jobangebot anlegen»

3.2 Ubersicht Kategorien

Zur Auswahl stehen die Version Basic mit einer
Laufzeit von 30 Tage und die Version Premium mit
einer Laufzeit von 90 Tagen.

« Klicken Sie auf den Button um die gewunschte
Version auszuwaéhlen:

+ Die Version Premium unterscheidet sich von der
Version Basic neben der langeren Laufzeit unter
anderem dadurch, dass dem Formular das Stellen-
inserat als PDF angehangt werden kann

- Falls Sie eine Praktikums-, Zivildienst-
oder Lehrstelle haben, wahlen Sie

die Kategorie «Free»

Job schalten Meine Jobs Mein Profil Mein Portrat Abmelden

Mein Profil

Profil erfolgreich aktualisiert.

Kontaktdaten Jobanbieter

Vor e Urs Firr 3 Idea Information AG
Scharnowski Aemmenmattstrasse 22

urs.schamowski@ideaschweiz.ch 3123 Belp

Telefor: 0318180146 Schweiz

hitps://www.ideaschweiz.ch

110

Logo:
¢ IDEA

Job schalten  Meine Jobs  Mein Profil  Mein Portrat  Abmelden

Meine Jobangebote in der Ubersicht

Neves Jobangebot antegen

Jobangebot 1 i Anzeigentyp  Zeitraum status Avfufe | Erstelldatum

Alev Alens

W2 Stefburg  Premium 5082024 - 30092024 Deakthiert O

-
Job schalten Meine Jobs Mein Profil Mein Portrat

Jetzt Job schalten

Premium

maximale Laufzeit 30 Tage 90 Tage 90 Tage
Preis 150 CHF 0 CHF

Layout
Individuelle
Jobbeschreibung
Direkte Bewerbung

Wichtigste Daten auf
einen Blick
Logo hochladen

Firmen-Branding
Videos

Bildergate. ~

L& R R
L&KL L

PDF hochladen

Optian
Laufzeit Verldngerung
(mit 30% Rabatt)

Premium
kaufen kaufen

* Kostenlos firr Praktikum, Zivildienst oder Lehrstelle

05082028 @2 @@

Abmelden

maximale Laufzeit
Preis

Layout
Individuelle
Jobbeschreibung
Direkte Bewerbung

Wichtigste Daten auf
einen Blick
Logo hochladen

Firmen-Branding
Videos
Bildergalerie

PDF hochladen

Option
Laufzeit Verlangerung
(mit 30% Rabatt)
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T e s
3.3 Stellenformular
_; E\e;Leg ende Wollmilchsau (50 -100%)
Geben Sie den Stellentitel"und wenn D Fommmen siczuuns
gewdunscht eine Headline &in. S e
Wir sind eine.
Im Textfeld fagen Sie den Einleitungsteil oder den ——

Eierlegende Wollmilchsau (50 - 100%)

ganzen Text von lhrem Stelleninserat ein. Achten
Sie darauf, Textumbrache zu entfernen.

Darunter kénnen Sie Listen mit Aufzahlungspunk-
ten einfugen. Bei der Beschriftung eines Listenfel-
des wird automatisch ein neues unten angehangt.

*Textfur H rund nach der ! harten Umbrucher h Enter-Taste).
Zeilenumbriche ofne Leerzeile werden maglich durch Shift + Enter

Q 1/Leistungen im Listenformat

Sie kdnnen

@tiny

o=

Wahlen Sie in der ersten Zeile die entsprechenden
Felder in den Dropdown-Listen aus.

Falls die Bewerbungen uber ein Bewerbungs-Profil
laufen sollen, geben Sie den URL dazu bei
«Bewerbungs-Link» an.

Details

1 v Festanstellung v

Gehért ihre Kirche oder Organisation einem
Dachverband an?
Dann wahlen Sie diesen hier aus.

Hier kannen Sie entweder ein spezifisches Datum
far den Arbeitsbeginn eingeben. Alternativ klicken
Sie den Button «nachstmaglicher Zeitpunkt» oder
«nach Absprache» an.

Bewerbung / Arbeitsbeginn

01.10.2024 o 05.08.2024 [m}

Daneben geben Sie den Bewerbungszeitraum ein.

O

Wenn Sie den Button ,keine Bewerbungsfrist"aus-
wahlen, wird diese in der Ubersicht ,Dieser Job auf
einen Blick" nicht angezeigt.

O

EF @ WeE L
a

Wahlen Sie danach die entsprechende Branche
oder Branchen aus.

O

Datei-Upload

Haben Sie ein ansprechendes Bild? Dann laden Sie

es als Headergrafik im Seitenverhaltnis 2:1 hoch. = —

Das Stelleninserat kann hier als PDF hochgeladen =
werden.

Hier besteht die Mdglichkeit ein alternatives Logo
einzufagen. Wenn dies nicht gemacht wird, nimmt
das System das Logo aus dem Profil.

ZIDEA

DAS CHRISTLICHE WOCHENMAGAZIN

Vollzeit

30.09.2024
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Abweichender Beschaftigungsort

Befindet sich der Arbeitsort nicht an der im Profil
angegebenen Adresse? Geben Sie ihn bei «Abwei-
chender Beschaftigungsort» ein. Google-Maps ver-

Idea Information AG
Elsternweg 1

3612 Steffisburg

weist dann im Online-Inserat auch auf diesen Ort. 0

Sollen die Bewerbungen an eine vom Profil abwei- R

chende Adresse gesendet werden? Dann fullen Sie 0 st

diese bei «Kontakt-Adresse» ein / Idea Information AG /o SCM Bundesverlag
Die Daten der Kontaktperson werden aus dem Ramsmatts n

Profil ibernommen oder kdnnen hier angepasst\ 2 s

werden.

Urs Scharnowski Daniel Rehfeld

Gibt es eine Person, wie z.B. der aktuelle Stellen-
inhaber, der tber die Stelle Auskunft geben kann?
Diese Daten kdnnen Sie bei « Auskunftsperson»

cinfallen.

urs scharnowski@id daniel rehfeld@ideaschweiz.ch

05526610 0]

4 Stell h . S
3 * e e n v o rsc a u S E\er‘l;ger:de/:/GVoleiLchsau (50 - '“j' ’ agrw::t'm:vm
@IDEA 50y

In der Vorschau kann die Stellenanzeige vor dem
Buchungsabschluss nochmals aberpraft werden.

Veroffentlicht am 05.08.2024

Im Feld «Dieser Job auf einen Blick» sind die wich-
tigsten Informationen kompakt zusammengefasst.

Haben Sie im Formular einen Dachverband ausge-

wahlt?

Stellenanzeige teilen

Dieser wird hier als Direktlink angezeigt. CEI
Da Steffisburg als Arbeitsort angegeben wurde, formmenSe s (=cm ]
verweist der Google-Maps-Link direkt dorthin. = oo

M
Beim Anklicken der Telefonnummer 6ffnet sich st > @
automatisch die Telefon-App. e e

Ein Klick auf den «Jetzt bewerben»-Button &6ffi - . E
eine E-Mail an die angegebene Kontaktadresse. R

3.5 Buchung abschliessen

Wenn das Stelleninserat korrekt dargestellt wird,
klicken Sie auf «Zur Buchung», um die Publikation
abzuschliessen. Sie kdnnen den Zeitraum nach
Belieben anpassen.

Premium Jobangebot Buchung

Hat |hre Kirche/Organisation ein Stellenbundle

gebucht oder einen Gutschein-Code? Geben Sie
diesen hier ein und klicken Sie auf «Anwenden>».
Akzeptieren Sie die AGBs und schliessen Sie
die Buchung anschliessend ab.

QLomenensre D vorn > ST

Schaltung der Anzeige , Eierlegende Wollmilchsau (50 - 100%)*

05.08.2024 [m] 30.09.2024 [m]
Die Rechnung wird an die im Profil
hinterlegte Adresse gesendet. Falls die Rechnung
an eine andere Adresse gesendet werden soll,
kontaktieren Sie bitte den Support unter

support@christundjob.ch.

venden | Neuer Preis mit Gutschein-Code "SPM": 80,01 CHF (zzgL MwSt)

— N



4.0 Jobangebote
in der Ubersicht

Meine Jobangebote in der Ubersicht

Neues Jobangebot anlegen

« In der Ubersicht «Meine Jobs» werden alle
Ste”enanzeigen nach dem Erste”ungsdatum Jobangebot | PLZl ort] :\:’:igentyp Zeitraum jla‘lis Aufrufe | Erstelidatum v Aktion

5037 Munen Premium Buchung A o 06.082024

sortiert angezeigt. Sie kdnnen die Anzeigen nach e 208
den Kategorien filtern, die mit einem roten Pfeil b osor e s woms g,
gekennzeichnet sind. P O, a

- Wenn ein Stelleninserat noch nicht abgeschlossen O @
ist, wird im Zeitraum «Buchung erforderlich» — — e o ° e
angezeigt. Bis zu diesem Zeitpunkt kann das e
Inserat noch uber das Papierkorbsymbol geldscht on
werden. Nach der Buchung bleiben die Stellenan-
zeigen far insgesamt 18 Monate sichtbar.

+ In der Spalte «Aufrufe» wird angezeigt, wie oft
eine Stellenanzeige angeklickt wurde.

4'1 Aktio n e n Zeitraum Status Aufrufe | Erstelldatum s Aktion

« Wenn Sie auf das Icon mit den zwei Papieren e — . sz 5 (5 (Q
klicken, wird die entsprechende Stelle kopiert. erferderlich! -
Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie eine o o
ahnliche Anzeige erstellen machten. 29.07.2024- Akt 68 2007204 ____3p pQ

+ Das Stift-lcon ermaglicht es lhnen, das o
Stelleninserat nachtraglich zu bearbeiten. B, . 26.07.2024 ~

- Das Lupen-Icon zeigt eine Vorschau des S g_} 2
Stelleninserats an, wobei dieser Link nicht extern
verwendet werden kann. Far einen externen Link LA 172 11072024 & £ Q
massen Sie den Button «Far Suchende» oben auf . o
der Seite anklicken und die entsprechende Stelle - - 24062024 2DP@
unter «Job finden» auswahlen. =

04052024 - Abgelaufen 4N 046.05.2024 fi £ Q
+ Mit dem Batterie-lcon kénnen abgelaufene i S [

Stellenanzeigen verlangert werden.

- Falls die Stelle bereits vor Ablauf der Inserate
Laufzeit besetzt wurde, nutzen Sie das Uhr-lcon,
um das Inserat zu deaktivieren. Premium Jobangebot Freigabe

Schaltung der Anzeige

Aktiviert ~ 202 30.09.2024 ]

Deaktiviert
Abbrechen

Aktiviert



