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Wie publiziere ich eine Stelle auf  

ChristundJob.ch? 

1.0 Login Profil

	• Besteht für Ihre Kirche/Organisation schon 
 ein Profil? Klicken Sie auf die Rubrik  
«Für Anbietende».

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

	• Klicken Sie auf «Anmelden» und loggen Sie sich mit 
Ihrer E-Mail und Passwort ein.

	• Um eine Stelle zu publizieren gehen Sie weiter zu 
Punkt 3.0 (auf Seite 6) 
 
 
 

1.1 Passwort zurück setzen

	• Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie 
es hier zurück setzen. Füllen Sie Ihre E-Mail ein 
und klicken Sie auf senden. Das System generiert 
danach eine E-Mail zum Zurücksetzten des Pass-
wortes.  
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2.0 Einmalige Registrierung 

	• Öffnen Sie den Stellenmarkt und klicken  
Sie auf die Rubrik «Für Anbietende» 
 
 
 
 

	• Klicken Sie auf den Button «Anmelden» 
 
 
 
 

	• Füllen 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, führt das System eine Prüfung auf  
Dubletten durch. 

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

	• Bei Fragen hilft der Support unter  
support@christundjob.ch gerne weiter. 
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2.2 Bestätigungs-Email

	• Um Ihre E-Mail-Adresse zu bestätigen, sendet 
Ihnen das System eine E-Mail. Bitte klicken Sie auf 
den entsprechenden Link in dieser Nachricht. 

	• Falls Sie diese E-Mail nicht erhalten haben, prüfen 
Sie bitte Ihren Spam-Ordner oder überprüfen Sie, 
ob die eingegebene E-Mail-Adresse korrekt ist. 

	• Kontaktieren Sie bei weiteren Problemen unseren 
Support unter support@christundjob.ch. 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Abschluss Registrierung

	• Ihr Profil ist nun erstellt, sie können es nun  
ergänzen und Stellen publizieren, indem Sie  
auf «Jobangebot» klicken.  
 
 
 
 
 

2.4 Ergänzung persönliche    	

    Daten in Ihrem Profil 

	• Ergänzen Sie hier die persönlichen Daten und  
speichern Sie sie ab. 

	• Ein Logo kann als PNG- oder JPG-Datei  
hinzugefügt werden. 

	• Falls kein Logo gewählt wird, erscheint beim  
Stelleninserat diesen Logo: 
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3.0 Erstellung Stelleninserat

	• Ihr Profil ist nun vollständig und Sie können nun ein 
Stelleninserat publizieren. 

	• Klicken Sie dafür auf «Meine Jobs» 
 
 
 
 
 
 

3.1 Übersicht publizierte 	  

     Stelleninserate

	• Hier werden alle schon publizierten Stellen  
angezeigt und können sortiert werden. 

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

3.2 Übersicht 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 gewünschte 
Version auszuwählen: 

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

	• Falls Sie eine Praktikums-, Zivildienst-  
oder Lehrstelle haben, wählen Sie  
die Kategorie «Free» 
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3.3 Stellenformular 

	• Geben Sie den Stellentitel und wenn  
gewünscht eine Headline ein. 

	• Im Textfeld fügen Sie den Einleitungsteil oder den 
ganzen Text von Ihrem Stelleninserat ein. Achten 
Sie darauf, Textumbrüche zu entfernen. 

	• Darunter können Sie Listen mit Aufzählungspunk-

ten einfügen. Bei der Beschriftung eines Listenfel-
des wird automatisch ein neues unten angehängt.  

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

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

	• Gehört ihre Kirche oder Organisation einem  
Dachverband an?  
Dann wählen Sie diesen hier aus. 

 

	• Hier können Sie entweder ein spezifisches Datum 
für den Arbeitsbeginn eingeben. Alternativ klicken 
Sie den Button «nächstmöglicher Zeitpunkt» oder 
«nach Absprache» an. 

	• Daneben geben Sie den Bewerbungszeitraum ein.

	• Wenn Sie den Button „keine Bewerbungsfrist“ aus-
wählen, wird diese in der Übersicht „Dieser Job auf 

einen Blick“ nicht angezeigt. 

	• Wählen Sie danach die entsprechende Branche 
oder Branchen aus.   
 

	• Haben Sie ein ansprechendes Bild? Dann laden Sie 
es als Headergrafik im Seitenverhältnis 2:1 hoch. 

	• Das Stelleninserat kann hier als PDF hochgeladen 
werden. 

	• Hier besteht die Möglichkeit ein alternatives Logo 

einzufügen. Wenn dies nicht gemacht wird, nimmt 
das System das Logo aus dem Profil.
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	• Befindet sich der Arbeitsort nicht an der im Profil 
angegebenen Adresse? Geben Sie ihn bei «Abwei-

chender Beschäftigungsort» ein. Google-Maps ver-
weist dann im Online-Inserat auch auf diesen Ort. 

	• Sollen die Bewerbungen an eine vom Profil abwei-
chende Adresse gesendet werden? Dann füllen Sie 
diese bei «Kontakt-Adresse» ein. 

	• Die Daten der Kontaktperson werden aus dem 
Profil übernommen oder können hier angepasst 
werden. 

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

3.4 Stellenvorschau
	• In der Vorschau kann die Stellenanzeige vor dem 
Buchungsabschluss nochmals überprüft werden. 

	• Im Feld «Dieser Job auf einen Blick» sind die wich-
tigsten Informationen kompakt zusammengefasst. 
Haben Sie im Formular einen Dachverband ausge-
wählt? 
Dieser wird hier als Direktlink angezeigt.

	• Da Steffisburg als Arbeitsort angegeben wurde, 
verweist der Google-Maps-Link direkt dorthin. 

	• Beim Anklicken der Telefonnummer öffnet sich 
automatisch die Telefon-App. 

	• Ein Klick auf den «Jetzt bewerben»-Button öffnet 
eine E-Mail an die angegebene Kontaktadresse. 
 

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

	• Hat Ihre 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.

	• 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.  
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4.0 Jobangebote  

     in der Übersicht 

	• In der Übersicht «Meine Jobs» werden alle  
Stellenanzeigen nach dem Erstellungsdatum  
sortiert angezeigt. Sie können die Anzeigen nach 
den Kategorien filtern, die mit einem roten Pfeil 
gekennzeichnet sind.

	• Wenn ein Stelleninserat noch nicht abgeschlossen 
ist, wird im Zeitraum «Buchung erforderlich»  
angezeigt. Bis zu diesem Zeitpunkt kann das  
Inserat noch über das Papierkorbsymbol gelöscht 
werden. Nach der Buchung bleiben die Stellenan-
zeigen für insgesamt 18 Monate sichtbar.

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

4.1 Aktionen

	• Wenn Sie auf das Icon mit den zwei Papieren  

klicken, wird die entsprechende Stelle kopiert.  
Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie eine  
ähnliche Anzeige erstellen möchten.

	• Das Stift-Icon ermöglicht es Ihnen, das  
Stelleninserat nachträglich zu bearbeiten.

	• Das Lupen-Icon zeigt eine Vorschau des  
Stelleninserats an, wobei dieser Link nicht extern 
verwendet werden kann. Für einen externen Link 
müssen Sie den Button «Für Suchende» oben auf 
der Seite anklicken und die entsprechende Stelle 
unter «Job finden» auswählen. 

	• Mit dem Batterie-Icon können abgelaufene  
Stellenanzeigen verlängert werden.

	• Falls die Stelle bereits vor Ablauf der Inserate  
Laufzeit besetzt wurde, nutzen Sie das Uhr-Icon, 
um das Inserat zu deaktivieren.


