alo. Schulbewerbung.de

Schritt-far-Schritt Leitfaden flr die Registrierung als
Ausbildungsbetrieb.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 1 | Startseite aufrufen

Offnen Sie Ihren Internet-Browser und

rufen Sie die Seite wschulbewerbunq.de
https://betriebe.schulbewerbung.de

auf. System fiir Betriebe i S S
Klicken Sie dort auf die blaue Schaltflache schulbewerbung.de ist eine Internet-Plattform fir die digitale Bewerbungen lhrer Azubis zur bl - 7
. . . | i
Einloggen | Registrieren. Settesehule. !
4
schulbewerbung.de bietet eine einfache Mdglichkeit, Bewerbungen zur Berufsschule digital ( J
abzugeben und den Stand dieser jederzeit einsehen zu kdnnen. {
Mit schulbewerbung.de beschleunigen Sie lhre Bewerbungsprozesse und sparen sich
Verwaltungsaufwand in lhrem Unternehmen. =
:
Beni‘Stigen Sie Hilfe bei der Wir haben ein Handbuch erstellt, um Sie bei der Nutzung von schulbewerbung.de unterstiitzen zu

kénnen.
Dieses finden Sie hier:

Handbuch herunterladen

Bedienung?

Meldungen


https://betriebe.schulbewerbung.de/

Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 2 | Login oder Zertifikat beantragen

Um sich bei Schulbewerbung.de zu
registrieren, benoétigen Sie ein ELSTER-
Zertifikat Ihres Unternehmens.

m schulbewerbung.de

Sie haben bereits ein Zertifikat?

(z. B. fUir Steuererklarungen). Herzlich willkommen!

Dann klicken Sie auf ,,Mit 'Mein
Unternehmenskonto'einloggen”.

Sie haben schon ein ELSTER- oder ELSTER-Organisations-Zertifikat?

Mit Ihrem Zertifikat konnen Sie sich Gber den Dienst "Mein Unternehmenskonto” einloggen. Nach
erfolgreichem Login werden Sie dann zu unserer Anwendung zurtickgeleitet.

» Weiter geht's bei Schritt 23

Sie haben noch kein Zertifikat? Sie kénnen dann direkt Bewerbungen zur Berufsschule Ihrer Auszubildenden verwalten.

Mit “Mein Unternehmenskonto” einloggen

Dann klicken Sie auf die weiBe Schaltflache
»Neues Zertifikat beantragen

Hinweis:

* Sie beantragen hier ein ELSTER-
Organisations-Zertifikat. Das ermoglicht
zwar den Login als Ausbildungsbetrieb,
aber keinen Zugriff auf Steuerdaten des
Unternehmens.

Sie haben noch kein Zertifikat? Probleme mit “"Mein Unternehmenskonto”?

Kein Problem!
Kontaktieren Sie "Mein Unternehmenskonto” direkt,

wenn Sie ihr Passwort vergessen oder weitere Probleme
haben.

1 Neues Zertifikat beantragen

* Sie kénnen diese Schritte beliebig oft
wiederholen und so auch mehrere
Nutzerkonten fir mehrere
Personalverantwortliche erstellen Hilfe und Support + Datenschutz <« Impressum < Erklarung zur Barrierefreiheit

Servicehotline: 0800 52 35 055




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 3 | Zertifikat beantragen

Sie werden nun auf die offizielle ELSTER- So geht's
Seite weitergeleitet. Fur den Antrag
benotigen Sie drei Dinge: 1. Registrierung

* |hren Vor- und Nachnamen

Personliche

* |hre dienstliche E-Mail-Adresse paten

¢ Die Steuernummer lhres
Unternehmens

Klicken Sie auf ,,Weiter*, um fortzufahren.

2. Zertifikat herunterladen

Sie geben Ihre Aktivierungsdaten ein und
erhalten |hre Zertifikatsdatei als Download.

Aktivierungsdaten

s

Das Finanzamt stellt Ihnen Aktivierungsdaten per E-Mail und per Post zu.

3. Login
\\\\\\\\\\\\\\\\\
all

\
N
|

Jetzt kénnen Sie sich mit Ihrer Zertifikatsdatei
einloggen.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 4 | Steuernummer eintragen

Das Unternehmenskonto ist mit der
Steuernummer lhres Betriebs verknupft

Sie finden diese Nummer zum Beispiel auf
alten Steuerbescheiden.

Wahlen Sie das Bundesland lhres
Finanzamts aus und tippen Sie die
Steuernummer ein.

Klicken Sie danach auf ,,Weiter*.

Tipp: Unter dem Punkt "Wo ist meine
Steuernummer?" finden Sie Hilfe zur
Eingabe.

Persdnliche Angaben Identitatsprufung Login

Bitte wahlen Sie das Bundesland und geben Sie die
Steuernummer lhrer Organisation ein.

Land

Bitte Land auswahlen v

Steuernummer

Bitte Land auswahlen

Finanzamt

Wird automatisch erm

® Wo ist meine Steuernummer?

‘ Zurlck

v



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 5 | Ansprechpartner:In erfassen

Tragen Sie hier bitte lhre personlichen
Kontaktdaten ein.

Klicken Sie danach auf ,,Weiter*.

Wichtig zu wissen: Diese Daten dienen
nur der Kontoverwaltung bei ELSTER. Sie
werden beim Login nicht an
Schulbewerbung.de oder andere Seiten
weitergegeben

Im Hilfebereich finden Sie
weitere Informationen
zur E-Mail.

Hilfe @ Chat 3 E DE®| EN ‘ © ‘

Persénliche Angaben

Bitte geben Sie hier Ihre Kontaktdaten als Ansprechpartner fur
Ilhre Organisation ein.

Sie erhalten als Ansprechpartner die Daten zur Aktivierung des ELSTER Benutzerkontos und

kénnen damit die Steuerangelegenheiten Ihrer Organisation verwalten. Geben Sie hier bitte die Daten

Arede der Person an, die das
Benutzerkonto fir Online-

Bitte auswahlen e
Ticel / Verwaltungsleistungen nutzen

Keine Angabe - .
wird.

Name

Vorname

E-Mail

Nach Klick auf , Weiter”
gelangen Sie auf die
nachste Seite. Dort geben
Sie lhren Benutzernamen
fur lhr Konto ein

@ Hilfe zur E-Mail anzeigen

Zuriick Weiter




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 6 | Nutzernamen festlegen

Denken Sie sich nun einen
Benutzernamen fir lhr ELSTER-Konto aus
und tragen Sie ihn in das Feld ein.

hr Online-Finanzamt

Auch dieser Name dient nur der internen
Verwaltung.

Klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter*.

Im Hilfebereich finden Sie
weitere Informationen
zum Benutzernamen.

Hilfe @ Chat QQ

testmuk1234

DE®| EN

]

@ Hilfe zum Benutzernamen anzeigen

Zurtick

Geben Sie hier bitte lhren
gew(inschten Benutzernamen
ein.

\ Nach Klick auf ,Weiter”

gelangen Sie auf die

nachste Seite. Dort
wadhlen Sie eine
Sicherheitsfrage




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 7 | Sicherheitsfrage festlegen

Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage aus der
Liste aus und tippen Sie die Antwort ein.

Achtung: bitte merken Sie sich lhre Antwort auf lhre Sicherheitsfrage fiir spdter. Eine spdtere Kontoléschung
kann nur mit Eingabe der richtigen Antwort erfolgen.

Klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter*.

lhr Online-Finanzamt

ACHTUNG: Bitte notieren Sie sich die
Antwort genau! Falls Sie |hr Konto spater
einmal loschen oder wiederherstellen
mussen, geht dies nur mit der exakten
Antwort auf diese Frage.

Im Hilfebereich finden Sie
weitere Informationen
zur Sicherheitsfrage.

Hilfe @  Chat Suchen n DE®| EN ‘O‘

Personliche Angaben dentitatspriifung Login

Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage und geben Sie die passende
Antwort dazu ein. Wihlen Sie hier bitte lhre

/ Sicherheitsfrage und geben eine
Sicherheitsfrage

passende Antwort ein.

Was ist Ihr Lieblingstier? -

Antwort (max. 40 Zeichen)

Katze

@ Hilfe zur Sicherheitsfrage anzeigen

Nach Klick auf ,Weiter”
L—1 gelangen Sie auf die nachste
zurick | Seite. Dort finden Sie
nochmals alle Daten und
kénnen die Registrierung
fertigstellen.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 8 | Daten kontrollieren

Prifen Sie hier noch einmal alle lhre
Angaben auf Tippfehler.

Uber den Button ,,Drucken kénnen Sie
sich die Seite fur Ihre Unterlagen
abspeichern oder ausdrucken.

Wenn alles stimmt, klicken Sie auf ,,Alles
richtig®.

Name

Mustermann

Vorname

Maria
E-Mail

Benutzername

test.muk1234

Sicherheitsfrage

Sicherheitsfrage

Was ist |hr Lieblingstier?

Antwort (max. 40 Zeichen)

Katze

Zuriick ‘ Drucken

Uber den ,,Drucken“-Button
kénnen Sie die eingegebenen
Angaben fur lhre
Dokumentation speichern und

drucken.

Alles richtig \

Nach Klick auf , Alles richtig”
gelangen Sie auf die nachste
Seite. Dort mussen Sie noch
einen kleinen Sicherheitstest
abschlieRen.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 9 | Sicherheitstest

Zum Schutz vor automatisierten o
Computerprogrammen bittet ELSTER Sie
nun um einen kurzen Test.

Hilfe @ Chat ' Sucher ﬂ DE%| EN | [ M)

Personliche Angaben dentitatsprafung Logir

Tippen Sie die Buchstaben und Zahlen,
die in dem verzerrten Bild angezeigt
werden, genau in das Feld darunter ein |

Bitte bestatigen Sie mit diesem Sicherheitstest, dass Sie ein

Klicken Sie dann auf ,,Weiter*.
Mensch sind.

o Bitte geben Sie hier die
@ A dargestellten Buchstaben und
Zahlen ein.

Im Hilfebereich finden Sie -
weitere Informationen
zum Sicherheitstest.

Neuer Sicherheitstest

Bitte Buchstaben bzw. Zahlen hier eintragen

CUsk

@ Hilfe zum Captcha anzeigen

Nach Klick auf ,Alles richtig”
gelangen Sie auf die nachste
Seite. Dort missen Sie noch
die E-Mail-Verifizierung
abschlieRen.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 10 | E-Mail-Adresse bestatigen

ELSTER hat Ihnen soeben eine E-Mail mit
einem 6-stelligen Code geschickt. e chats | sucnen =

Sehen Sie in lhrem E-Mail-Postfach nach, ® ‘
tragen Sie den Code hier in die Késtchen rersenliene Angaben i
ein und bestatigen Sie diesen.

Vielen Dank!

Zur Bestatigung lhrer E-Mail geben Sie hier bitte den 6-stelligen Code ein, welcher an

gesendet wurde.

Verifizierungscode

Sie haben keinen Code erhalten?
Falls Sie keinen Code erhalten i  Erneut sendenfoder @ zur Hilfe
haben, oder dieser ggf.
abgelaufen ist, kénnen Sie
Uber diesen Button einen
neuen Code zusenden lassen.

Ve~ EN | UJ

Bitte geben Sie hier den
Verifizierungscode ein, der
Ihnen per E-Mail zugeschickt
wurde.

Ist dieser korrekt eingegeben,
werden Sie automatisch auf die
ndchste Seite weitergeleitet.

Im Hilfebereich finden Sie
weitere Informationen
zur E-Mail-Verifizierung.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 11 | Brief-Versand zustimmen

Far die endgultige Zertifikatserstellung
schickt ELSTER Ihnen aus

Sicherheitsgrinden einen Code per Post.

Der Brief geht an die Firmenadresse, die
beim Finanzamt fur die von lhnen
eingetragene Steuernummer hinterlegt
ist.

Klicken Sie auf ,,Ja, weiter mit Brief*“, um
den Postversand auszuldsen.

persénliche Angaben Identitatsprifung

Vielen Dank fiir die Bestéatigung lhrer E-Mail-Adresse!

Fir die Identitatsprifung per Brief bestatigen Sie bitte, dass Sie
einen Brief erhalten mochten.

y

Ja, weiter mit Brief

DE®@

Nach Klick auf ,Ja, weiter mit
Brief” gelangen Sie auf die
nachste Seite. Zudem wird

lhnen ein Brief mit

Aktivierungscode zugeschickt.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 12 | Erstregistrierung abgeschlossen / Warten auf Brief

Die erste Hurde ist geschafft! Sie erhalten
nun:

* Eine Aktivierungs-ID sofort per E-
Mail. ) ®

Personliche Angaben Identitdtsprafung

* Einen Aktivierungs-Code in den
nachsten Tagen per Post.

Wichtig: Wie geht es jetzt fur Sie weiter?
Wir senden lhnen jetzt eine E-Mail und einen Brief mit Ihren Aktivierungsdaten zu. Erst die
* Erstwenn Sie den Brief erhalten Kombination aus beiden macht Sie eindeutig identifizierbar
haben, kénnen Sie mit Schritt 13 AT ———y
weitermachen. erhalten Sie sofort
« Den Briefversand dauert in der Regel 5- ool e N

14 Werktage.

Sie kdnnen die Erstellung Ihres Benutzerkontos abschlieen, wenn Sie Aktivierungs-1D und
Aktivierungs-Code erhalten haben.

Zur Startseite



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 13 | Start der Zertifikatserstellung

Der Brief vom Finanzamt ist da? Super!

Offnen Sie nun die E-Mail von ELSTER, die
Sie damals erhalten haben.

Dort finden Sie lhre Aktivierungs-ID und
einen blauen Link.

Klicken Sie auf diesen Link, um die
Zertifikatserstellung abzuschlieBen.

W

vl whrban

Sehr geehrte Frau Mustermann,
vielen Dank fUr Ihre Registrierung bei ELSTER.

Mit dieser E-Mail erhaiten Sie die personliche Aktivierungs-ID fur Ihr
Benutzerkonto in Mein ELSTER.

Die Aktivierungs-ID bendtigen Sie fir den zweiten Schritt der
Registrierung zusammen mit dem Aktivierungs-Code, den Sie gggbndert
per Post erhalten.

Bewahren Sie deshalb diese E-Mail unbedingt auf, bis aughfder Brief mit
dem Aktivierungs-Code bei Ihnen vorliegt. Fir die Zugpfdung des
Aktivierungs-Codes wird die zu Ihrer Steuernummgfgespeicherte
Adresse verwendet.

Benutzername: test. muk1234
Aktivierungs-1D: 582942448954904851

In diesem Abschnitt finden Sie
den Hinweis, wie lange die
Registrierung offen ist. Bis

zum angegebenen Zeitpunkt
kann das ELSTER-Zertifikat
erstellt werden.

Nachdem Sie den Brief mit Ihrem personlichen Aktivierungs-Code
erhaiten haben, folgen Sie bitte dem nachsten Schritt der Registri
uoiec

!hm)s://eIsteronl|ne.mgm-edv.de/eportal/aktrvxerung

Alternativ kann die Registrierung Gber www.elster.de im Bereich "Mein
Benutzerkonto" unter "Benutzerkonto aktivieren" abgeschlossen
werden

In diesem Abschnitt finden Sie
lhren Benutzernamen sowie die
Aktivierungs-ID, die Sie spater
noch bendétigen.

Bitte beachten Sie, dass die Registrierung in Mein ELSTER bis
einschlieBlich 25.09.2025 abgeschlossen sein muss. Ansonsten werden
die Aktivierungsdaten ab diesem Zeitpunkt ungultig

Falls Sie innerhalb von 14 Tagen noch keinen Brief mit Aktivierungs-
Code erhaiten haben, wenden Sie sich bitte unter Angabe lhrer
Steuernummer, des 0.g. Benutzernamens und lhrer Telefonnummer an
den zustdndigen Ansprechpartner in lhrem Bundesiand (Thema:
Probleme bei der Registrierung bei Mein ELSTER). Eine Ubersicht der
Ansprechpartner finden Sie unter https.//www.elster de/eportal/start?
chatContext=botkontakt-finderfopenChat

Bei Registrierung aus dem Ausland kann sich die Zustellung unter
Umstanden aufgrund der langeren Postlaufzeit verzogern.

Mit diesem Link starten Sie
die Zertifikatserstellung.
Klicken Sie den Link an,
um auf das ELSTER-Portal
weitergeleitet zu werden.

Im Hilfebereich finden Sie
weitere Informationen,
falls Sie keinen Brief
erhalten haben.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 14 | Nachweis der ldentitat

Geben Sie nun beide Sicherheitscodes

ein: AL T Hife @  Chat iche n Iy
* Oben: Die Aktivierungs-ID (aus der E- o ®
. Persénliche Angaben dentitatsprifung
Mail) ’ ’
* Unten: Den Aktivierungs-Code (aus
dem Brief) Willkommen zurick zu |hrer Benutzerkonto-Erstellung bei
ELSTER.
Kl'ICken Sle danaCh an ”AbSChiCken“ . Bitte geben Sie jetzt die Aktivierungsdaten ein, die wir Innen per E-Mail und Post gesendet l_-"_er mussen S|e _dle
haben Aktivierungs-1D sowie den

Aktivierungs-Code eingeben.

Aktivierungs-ID aus E-Mail

Im Hilfebereich finden Sie
weitere Informationen,

@ wo finde ich die Aktivierungsdaten?

falls Sie die

Aktivierungsdaten nicht Wichtig: ; ; ‘
. g - W:ecnn'gie die Aktivierungsdaten 3-mal falsch eingeben, werden diese gesperrt und Sie SObaId Sle "AbSChICken‘
flnden kon nen. missen von vorne mit der Erstellung Ihres Benutzerkontos starten. k|icken' werden die oben
/ stehenden Angaben geprift
und bei Richtigkeit gelangen

Sie auf die nachste Seite.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 15 | Sicheren Login festlegen

Ihre Identitat wurde erfolgreich gepruft! R
- Hife @  Chat 53 n DE®@ ©
Klicken Sie jetzt auf ,,Weiter zum ° e
sicheren Login“, um im letzten Schritt
Ihre persdnliche Zertifikatsdatei zu
erzeugen.
@

Die Prufung lhrer Identitat war erfolgreich!

Jetzt fehlt nur noch ein letzter Schritt:
Ihren Zugang flr einen sicheren Login erstellen.

Warum kann ich mich nicht einfach mit Benutzername und Passwort einloggen?

Sobald Sie ,,Weiter zum
sicheren Login“ klicken,

i ich i .
werden Sie zur Erstellung des

Zertifikats weitergeleitet.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 16 | Zertifikatsdatei erstellen

In diesem Schritt starten Sie die

Zertifikatserstellung. Hife @ Chat@ | suc | DE®| EN | ©
o L]
Personliche Angaben Identitatsprifung

Erstellen Sie sich jetzt noch eine Zertifikatsdatei, die Sie bei
jedem Login in ELSTER wie einen SchlUssel bendtigen.

r_'l Zertifikatsdatei

Sie vergeben ein Passwort und generieren
ein Zertifikat, welches Sie als Datei auf Ihrem
Computer abspeichern.

Diese Zertifikatsdatei wahlen Sie bei jedem

Login aus, geben das Passwort ein und sind
dann sicher eingeloggt

Sobald Sie ,Zertifikatsdatei
erstellen” klicken, werden Sie
zur Eingabe eines Passworts

weitergeleitet.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 17 | Passwort fur das Zertifikat festlegen

In diesem Schritt legen Sie den Namen

und das Passwort fiir Ihre Zertifikatsdatei —— Hife @ - Chat | suche B DEG| &N | @]
fest.
@ o
* Name der Zertifikatsdatei: Der Name Perssnliche Angaten \dentititsprafung
der Datei wird automatisch
vorgeschlagen (z.B. aus lhrem Hier kénnen Sie den
N}Jtzerna'men und dem Datum). Sie Bitte legen Sie Name und Passwort far Ihre personliche _ vorausgefiiliten
kdonnen diesen so stehen lassen. zertifikatsdatei fest. Zertifikatsnamen anpassen.
* Passwort: Denken Sie sich ein starkes Name der Zertifikatsdatei
Passwort aus und geben Sie es test.muk1234_elster_18.06.2025_12.43.pfx
zweimal ein.
Hier vergeben Sie bitte ein
Klicken Sie dann auf ,Jetzt erstellen. Passwort festlegen Passwort fir lhre
(r::':l.e:t-e.r'::-ﬂ-ie-l:r:e-:nomendwsl o / Zertifikatsdatei. Dieses
WICHTIG: Merken Sie Sich Ihr Passwort Bdadahand bendtigen Sie spéter fiir den
extrem gut! Sie bendtigen es bei jedem et sieermaten Login.
zukunftigen Login. ®
@ Hilfe zum Passwort anzeigen Sobald Sie ,Jetzt erstellen”
Im Hilfebereich - klicken, werden die
. . R Zuruck Jetzt erstellen D
finden Sie weitere ‘7‘ - V?rgebenen aten
. gespeichert und Sie kbnnen
Informationen. auf der nichsten Seite das

Zertifikat herunterladen.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 18 | Zertifikatsdatei herunterladen

lhre personliche ELSTER-Datei ist nun
fertig.

Klicken Sie auf ,,Zertifikatsdatei
herunterladen*.

Ihr Computer fragt Sie nun, wo die Datei
gespeichert werden soll.

Tipp: Speichern Sie diese an einem Ort,
wo Sie sie gut wiederfinden (z. B. in einem
Ordner ,,Schulbewerbung® auf Ihrem
Desktop oder einem gemeinsamen
Netzlaufwerk fur die Personalabteilung).

o

Ihre Zertifikatsdatei wurde erfolgreich erstellt und kann jetzt
heruntergeladen werden.

Wichtig:
Sie bend6tigen diese Datei bei jedem neuen Login in Mein ELSTER. Speichern Sie d,
Zertifikatsdatei an einem Ort, wo Sie sie wiederfinden.

Zertifikatsdatei herunterladen

Sobald Sie ,,Zertifikatsdatei
herunterladen” klicken, 6ffnet
sich ein neues Fenster auf
lhren Computer. Dort kénnen
Sie einen Speicherort
auswahlen, in dem Sie das
Zertifikat abspeichern
mochten.




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 19 | Zertifikatserstellung erfolgreich abgeschlossen

Geschafft! Das Zertifikat ist einsatzbereit

Sie kdnnen nun den Tab von ELSTER il Hilfe @ Chat Q B OE®| N | ©
schlieBen und zu

https://betriebe.schulbewerbung.de

zuruckkehren, um sich dort mit lhrem
Zertifikat anzumelden.

Die Erstellung Ihres Benutzerkontos war erfolgreich. Bei
welchem Portal méchten Sie sich jetzt einloggen? @

Uber diesen Button gelangen

Si auf den Login ir das

Login in "Mein ELSTER" Unternehmenskonto. Dort
haben Sie Zugriff auf lhr

personliches Postfach und

Benutzerkonto, zudem sehen
dort auch lhre Stammdaten.

Wenn Sie diesen Button
klicken gelangen Sie auf die
Anmeldemaske.



https://betriebe.schulbewerbung.de/

Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 20 | Startseite aufrufen

Rufen Sie wieder die Seite

. Y., schulbewerbung.de
https://betriebe.schulbewerbung.de w 9
auf und klicken Sie auf ,,Einloggen | s g —
ictri “ - . o Ty A [ S
Registrieren®. System fir Betriebe o
Hinweis: schulbewerbung.de ist eine Internet-Plattform fur die digitale Bewerbungen lhrer Azubis zur = A
Berufsschule. | | (—‘
FFII’ die fOlg‘enderl Sc;hntte haben wir far schulbewerbung.de bietet eine einfache Mdglichkeit, Bewerbungen zur Berufsschule digital ﬂ J
Sie auch ein Erklarvideo auf YouTube abzugeben und den Stand dieser jederzeit einsehen zu kénnen. P
bereltgeSteut: Mit schulbewerbung.de beschleunigen Sie lhre Bewerbungsprozesse und sparen sich
Verwaltungsaufwand in lhrem Unternehmen. =
https://www.youtube.com/watch?v=dvOw
Benatigen Sie Hilfe bei der Wir haben ein Handbuch erstellt, um Sie bei der Nutzung von schulbewerbung.de unterstiitzen zu

kénnen.
Dieses finden Sie hier:

Handbuch herunterladen

Bedienung?

Meldungen


https://betriebe.schulbewerbung.de/
https://www.youtube.com/watch?v=dv0w7cj2GDE
https://www.youtube.com/watch?v=dv0w7cj2GDE
https://www.youtube.com/watch?v=dv0w7cj2GDE

Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 21 | Login mit Mein Unternehmenskonto

Klicken Sie auf Mit ,,Mein
Unternehmenskonto“ einloggen um
Fortzufahren.

M schulbewerbung.de

Sie werden dann zu Mein-
Unternehmenskonto.de weitergeleitet und
kdénnen dort Ihr (neues) ELSTER-Zertifikat
flr den Login zu Schulbewerbung.de
nutzen.

Herzlich willkommen!

Sie haben schon ein ELSTER- oder ELSTER-Organisations-Zertifikat?

Mit Ihrem Zertifikat konnen Sie sich Gber den Dienst "Mein Unternehmenskonto” einloggen. Nach

. . erfolgreichem Login werden Sie dann zu unserer Anwendung zuriickgeleitet.
Hinweis:
Sie kénnen dann direkt Bewerbungen zur Berufsschule Ihrer Auszubildenden verwalten.

Mit “Mein Unternehmenskonto” einloggen

e Das,Mein-Unternehmenskonto®
funktioniert technisch so wie ein
»,Login mit Google“ oder ,,Login mit
Facebook®.

e Esistalsoein Dienst der Sie mit lhren
Daten bei Webseiten wie
Schulbewerbung.de anmeldet.

Sie haben noch kein Zertifikat? Probleme mit “"Mein Unternehmenskonto”?

Kein Problem!
Kontaktieren Sie "Mein Unternehmenskonto” direkt,

wenn Sie ihr Passwort vergessen oder weitere Probleme
haben.

Neues Zertifikat beantragen

Servicehotline: 0800 52 35 055

Hilfe und Support + Datenschutz <« Impressum < Erklarung zur Barrierefreiheit




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb

Schritt 22 | Mit Zertifikat und Passwort einloggen

Sie werden von Schulbewerbung.de zu
Mein-Unternehmenskonto.de
weitergeleitet, um sich dort einzuloggen.

Mittels lhrer Zugangsdaten kdonnen Sie
sich nun in das Unternehmenskonto
erstmalig anmelden.

Dafur mussen Sie Ihr eben erstelltes
Zertifikat auswahlen und Ilhr Passwort
eingeben.

Klicken Sie anschlieBend auf Login.

MEIN UNTERNEHMENS-

KONTO

Tipp: Sie kdnnen lhr Zertifikat und Ihr

Passwort auch in der ElsterSecure-App fur

Android oder iOS hinterlegen und fur den
Login ElsterSecure auswahlen.

Damit ist ein einfacher Login mit
Fingerabdruck oder Face-ID maglich.

Mein Unternehmenskonto
Login-Optionen

l%] Zertifikatsdatei

ElsterSecure (Nev)

@) Personalausweis
Sicherheitsstick

@ Signaturkarte

‘ Zuruck

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

test.muk1234_elster_18.06.2025_12.43.pfx

Passwort

ssssssssssssssase

. ey

Zentifikatsdatei verloren oder Zertifikal
Passwor tvesgessen? &1

Wo finde ich meine heruntergeladene
Zertifikatsdatei?

Noch keine Zertifikatsdatei?

Benutzerkonto erstellen

Wahlen Sie Ihr Zertifikat aus
und geben Sie das
dazugehdrige Passwort ein.
Dann kénnen Sie auf , Login“
klicken und gelangen auf die
Datenweitergabe-Seite.



https://www.elster.de/eportal/infoseite/elstersecure
https://www.elster.de/eportal/infoseite/elstersecure
https://www.elster.de/eportal/infoseite/elstersecure
https://play.google.com/store/apps/details?id=de.elster.elstersecure.app&hl=de&pli=1
https://apps.apple.com/de/app/elstersecure/id1579060331

Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 23 | Ersteinrichtung - Nutzerkonto

Willkommen bei Schulbewerbung.de!

Beim allerersten Login mussen Sie lhren
Betrieb kurz einrichten. Klicken Sie beim
Punkt Nutzerkonto auf
svervollstandigen*.

Geben Sie hier lhren Vor- und Nachnamen
sowie lhre dienstliche E-Mail-Adresse ein
und klicken Sie auf Speichern.

Tipp: Wenn Sie weitere Elster-Zertifikate
far Ihr Unternehmen erstellen und sich
einloggen, ist dann nur noch dieser Schritt
notwendig. Die Unternehmensdaten,
Standort-Daten und die Kontaktperson flr
Azubis mussen dann nicht erneut erfasst
werden.

M schulbewerbung.de fiir Betriebe

, Emst Jintgen GmbH & Co. KG ®

CN=Niehues\, Ingo (OWL-IT),0U=Mitarbeiter,OU=Benutzer,OU=_OWL-IT,DC=ma,DC=owl-it, DC=de

Ersteinrichtung

Bevor Sie mit der Erfassung von Bewerbungen tber schulbewerbung.de beginnen
kénnen, muss eine Vervollstandigung der Informationen zu lhrem Unternehmen

erfolgen.

.

/

Nutzerkonto Vervollstindigen

Unternehmensdaten
Standort

Kontaktperson fiir Azubis

Hilfe und Support  «

Informationen zum Nutzerkonto vervollstandigen X

Bitte geben Sie lhren Namen und dienstliche E-Mail-Adresse an.

|
|
Nachname: Mustermann |
|

Vorname, Peter
E-Mail Adresse: hr@musterbetrieb.com
Abbrechen B speichern

Datenschutz + Impressum « Erklarung zur Barrierefreiheit




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 24 | Ersteinrichtung - Unternehmensdaten

Klicken Sie nun bei Unternehmensdaten
auf ,Vervollstandigen.

M schulbewerbung.de fiir Betriebe

Hinterlegen Sie hier den genauen Namen
Ihres Betriebs und die Daten der
Geschaftsleitung.

Sie konnen hier auch einstellen, ob
Schulen und Auszubildende lhnen Chat-
Nachrichten Uber das System schicken
darfen.

Klicken Sie auf Speichern um die Daten
ZuU Ubernehmen.

Hinweis: Diese Daten kdnnen Sie spater
auch noch im System andern.

, Emst Jintgen GmbH & Co. KG ®

CN=Niehues\, Ingo (OWL-IT),0U=Mitarbeiter,OU=Benutzer,OU=_OWL-IT,DC=ma,DC=owl-it, DC=de

Ersteinrichtung

Bevor Sie mit der Erfassung von Bewerbungen tber schulbewerbung.de beginnen
kénnen, muss eine Vervollstandigung der Informationen zu lhrem Unternehmen
erfolgen.

.~
2 Nutzerkonto Vd 0
Vervollstindigen

g._ Unternehmensdaten
’}" Standort

0 Kontaktperson fiir Azubis
Y] 4

Unternehmensdaten vervollstindigen X

Unternehmen

Bezeichnung: * Peter Testermann GmbH

I_D Von Nutzerkonto idbernehmen

Geschéftsleitung

Anrede: * Herr
Akademischer Grad:

|
Vorname: * Peter |
|

Nachname: * Testermann
Telefonnummer: * 0123 1234567890
E-Mail-Adresse: hr@testbetrieb.com

Chat-Nachrichten

Schulkinder darfen Chat-Nachrichten schicken

Schulen diirfen Chat-Nachrichten schicken

Hilfe und Support  «

Datenschutz + Impressum « Erklarung zur Barrierefreiheit



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 25 | Ersteinrichtung - Standorte

Klicken Sie beim Punkt Standort auf
sErfassen®.

Geben Sie hier die genaue Adresse und
Telefonnummer lhres
Ausbildungsstandorts ein.

Klicken Sie auf Speichern um die Daten
zu Ubernehmen.

Tipp: Falls Ihr Betrieb mehrere Standorte
hat, kbnnen Sie diese spéater im System
beliebig hinzufligen oder bestehende
Standorte anpassen.

w schulbewerbung.de fiir Betriebe

Ersteinrichtung

Bevor Sie mit der Erfassung von Bewerbungen tber schulbewerbung.de beginnen
kénnen, muss eine Vervollstandigung der Informationen zu lhrem Unternehmen
erfolgen.

.

/7 Nutzerkonto

g,_ Unternehmensdaten

N,

N,

*_ Standort

0 Kontaktperson fiir Azubis
Y] 4

Hilfe und Support  «

Name des Unternehmens: *

Name des Standorts: *

Adresse

Adressart: *

Staat: *

Postleitzahl und Ort: *
StraBe, Hausnummer: *

Adresszusatz:

Kontaktdaten fiir Standort
Telefonnummer: *
Faxnummer:

E-Mail-Adresse: *

Datenschutz + Impressum

Standort bearbeiten X

Standart Solingen

Anschrift
Deutschland
42699 Solingen

MusterstraBe 9-1

ID] von Geschaftsleitung tibernehmen

0123 4567890
Faxnumme

mail-hr@testfirma.com

Erklarung zur Barrierefreiheit




Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 26 | Ersteinrichtung - Kontaktpersonen

KliCken Sie im letZten SChritt bei w schulbewerbung.de fiir Betriebe
Kontaktperson auf ,,Erfassen*.

Tragen Sie hier die Person ein, an die sich

wendenkomnen. e e
. Kontaktperson fiir Azubis X
wenden kénnen. Ersteinrichtung

Vorname: Petra
. . . . Bevor Sie mit der Erfassung von Bewerbungen tber schulbewerbung.de beginnen .
Nach : Mustermann
Kl|C ke n Sle a Uf speIChern um d e Date n kénnen, muss eine Vervollstandigung der Informationen zu lhrem Unternehmen aemame .
. O Dieser Ansprechpartner soll der Standardkontakt fir alle
zu Ubernehmen. erfolgen. Stadort sei
N
Tipp: Mit einem Klick auf ,,Von Standort 2 Nutzerkonto / Q resse [ Von Standort Gbernehmen
.. PR . . . . Staat: Deutechiand
tubernehmen“ kdénnen Sie sich Tipparbeit toat eutschlan
Pastleitzahl und Ort: * 42699 Solingen
Spa ren. g,_ Unternehmensdaten Va °
StraBe, Hausnummer: * MusterstraBe 9-1
Adresszusatz:
;. Standort /
f . +49 123 456789
ﬁ" Kontaktperson fiir Azubis M Telefonnummer d l
Faxnummer: Faxnumme
E Mail Adresse: * hr.test@musterfirma.com

Abbrechen B speichern

Hilfe und Support + Datenschutz + Impressum « Erklarung zur Barrierefreiheit



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 27 | Ersteinrichtung abgeschlossen

Die Ersteinrichtung ist nur abgeschlossen.  ##% schulbewerbung.de fiir Betriebe

Klicken Sie auf Weiter um zur Startseite zu = Havetmens
gelangen, zu der Sie ab jetzt auch bei a

Meldungen
jedem Login weitergeleitet werden. ’

B Bewerbungen

2 Import

o Importierte
= Schillerdaten

ADMINISTRATION

@ Unternehmensdaten

S Nutzerverwaltung

«

Ersteinrichtung

Bevor Sie mit der Erfassung von Bewerbungen Uiber schulbewerbung.de beginnen
kannen, muss eine Vervollstandigung der Informationen zu lhrem Unternehmen

erfolgen.

LY

2 Nutzerkonto ra

g . Unternehmensdaten Fa °
§;. Standort rd °
&ﬂ Kontaktperson fiir Azubis ra °

Hilfe und Support » Datenschutz =

Impressum =
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Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 28 | Nach dem Login

Ihr Konto ist fertig eingerichtet. Sie kdnnen ‘M schulbewerbung.de fiir Betriebe Q)
jetzt alle Funktionen nutzen.

HAUPTMENU MELDUNGEN
Unter Meldungen sehe Sie immer, was es @ wedungen I

neues im System gibt. @ % Geplantes Update am 29.07.2026

-+
[E Bewerbungen Meldung vom 28.07.2026

Unter Bewerbungen finden Sie eine / 2 Import

U bersicht der Anmeldu ngen an o Importierte Am Mittwoch, 29.07.2026, im Zeitraum von 15:00 bis ca. 16:30 Uhr wird ein Update eingespielt.
. . . = Schiilerdaten

Berufsschulen und Sie konnen hier auch Wahrend dieses Zeitraums ist die Anwendung nicht oder nur eingeschrinkt erreichbar.

neue An me ld un ge nvorne h men. Bitte bericksichtigen Sie dies bei der Verwendung von Schulbewerbung.de.

ADMINISTRATION
Vielen Dank fiir lhr Verstandnis!

Unter Import und Importiere
Schiilerdaten kdnnen Sie |hre Azubis
auch hochladen statt eingeben (falls Sie
mehrere Azubis anmelden mochten).

@ Unternehmensdaten

S Nutzerverwaltung

0 '/ Update fiir Betriebe: Azubi-Import & Sammel-Bewerbungen

Meldung vom 22.04.2026

U nter U nterneh enSdaten ko nnen Sle wir haben ein umfangreiches Update verdffentlicht, das die Verwaltung Ihrer Auszubildenden in Schulbewerbung.de deutlich effizienter macht. Ab sofort stehen Ihnen folgende Funktionen
H Verfii :

die Daten lhres Unternehmens (Standorte, aur Verfligung

Ansprechpartner...) bearbeiten. & Schneller Daten-Import

Ab sofort miissen Sie Azubis nicht mehr einzeln anlegen. Nutzen Sie die neue Import-Funktion, um die Daten |hrer zukiinftigen Fachkréfte gesammelt ins System zu iibertragen.

Unter Nutzerverwaltung konnen Sie die

Nutzerkonten fur Ihr Unternehmen

ei nse he nun d bea rbeite n Nach dem Import kénnen Sie fir Ihre Azubis direkt Bewerbungen an die Berufskollegs tibermitteln. Das Beste daran: Dies ist nun fiir mehrere Azubis gleichzeitig moglich - das spart Zeit und
reduziert den Verwaltungsaufwand erheblich.

> Sammel-Bewerbungen mit wenigen Klicks

Unter Hilfe und Support finden Sie ein
Handbuch, das alle Funktionen im Detail
beschreibt.

Wichtiger Hinweis-zum-aktuetten-tpdate Wurde mit dem Update vom 06.05.2026 behoben

Hilfe und Support| » Datenschutz - Impressum = Erkldrung zur Barrierefreiheit



oo, schulbewerbung.de

Danke das Sie schulbewerbung.de verwenden!

Hilfe benotigt?

Mein-Unternehmenskonto.de-Support
Y. Servicehotline: 0800 52 35 055
Y. Anrufer mit auslandischer Rufnummer: +49 180 5 23 50 55
Haufig gestellte Fragen (FAQ): https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/

schulbewerbung.de-Support
E-Mail: schulbewerbung@support.owl-it.de
R Tel.: 05261 252-407

® Servicezeiten:
[ Vormittags: Mo-Fr: 08:00 - 12:00 Uhr
e Nachmittags: Mo-Do: 13:00 - 15:00 Uhr



https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/
https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/
https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/
https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/
mailto:schulbewerbung@support.owl-it.de
mailto:schulbewerbung@support.owl-it.de
mailto:schulbewerbung@support.owl-it.de
tel:+495261252407
tel:+495261252407
tel:+495261252407
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