
Schritt-für-Schritt Leitfaden für die Registrierung als 
Ausbildungsbetrieb.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 1 | Startseite aufrufen

Öffnen Sie Ihren Internet-Browser und 
rufen Sie die Seite

https://betriebe.schulbewerbung.de

auf.

Klicken Sie dort auf die blaue Schaltfläche 
Einloggen | Registrieren.

https://betriebe.schulbewerbung.de/


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

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

Sie haben bereits ein Zertifikat?

(z. B. für Steuererklärungen).

Dann klicken Sie auf „Mit 'Mein 
Unternehmenskonto' einloggen“.

Weiter geht's bei Schritt 23

Sie haben noch kein Zertifikat?

Dann klicken Sie auf die weiße Schaltfläche 
„Neues Zertifikat beantragen“

Hinweis:

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

• Sie können diese Schritte beliebig oft 
wiederholen und so auch mehrere 
Nutzerkonten für mehrere 
Personalverantwortliche erstellen



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 3 | Zertifikat beantragen

Sie werden nun auf die offizielle ELSTER-
Seite weitergeleitet. Für den Antrag 
benötigen Sie drei Dinge:

• Ihren Vor- und Nachnamen

• Ihre dienstliche E-Mail-Adresse

• Die Steuernummer Ihres 
Unternehmens

Klicken Sie auf „Weiter“, um fortzufahren.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 4 | Steuernummer eintragen

Das Unternehmenskonto ist mit der 
Steuernummer Ihres Betriebs verknüpft

Sie finden diese Nummer zum Beispiel auf 
alten Steuerbescheiden.

Wählen Sie das Bundesland Ihres 
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.



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

Tragen Sie hier bitte Ihre persönlichen 
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



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 6 | Nutzernamen festlegen

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

Auch dieser Name dient nur der internen 
Verwaltung.

Klicken Sie anschließend auf „Weiter“.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 7 | Sicherheitsfrage festlegen

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

Klicken Sie anschließend auf „Weiter“.

ACHTUNG: Bitte notieren Sie sich die 
Antwort genau! Falls Sie Ihr Konto später 
einmal löschen oder wiederherstellen 
müssen, geht dies nur mit der exakten 
Antwort auf diese Frage.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 8 | Daten kontrollieren

Prüfen Sie hier noch einmal alle Ihre 
Angaben auf Tippfehler.

Über den Button „Drucken“ können Sie 
sich die Seite für Ihre Unterlagen 
abspeichern oder ausdrucken.

Wenn alles stimmt, klicken Sie auf „Alles 
richtig“.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 9 | Sicherheitstest

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

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

Klicken Sie dann auf „Weiter“.



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

ELSTER hat Ihnen soeben eine E-Mail mit 
einem 6-stelligen Code geschickt.

Sehen Sie in Ihrem E-Mail-Postfach nach, 
tragen Sie den Code hier in die Kästchen 
ein und bestätigen Sie diesen.



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

Für die endgültige Zertifikatserstellung 
schickt ELSTER Ihnen aus 
Sicherheitsgründen einen Code per Post.

Der Brief geht an die Firmenadresse, die 
beim Finanzamt für die von Ihnen
eingetragene Steuernummer hinterlegt 
ist.

Klicken Sie auf „Ja, weiter mit Brief“, um 
den Postversand auszulösen.



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

Die erste Hürde ist geschafft! Sie erhalten 
nun:

• Eine Aktivierungs-ID sofort per E-
Mail.

• Einen Aktivierungs-Code in den 
nächsten Tagen per Post.

Wichtig:

• Erst wenn Sie den Brief erhalten 
haben, können Sie mit Schritt 13 
weitermachen.

• Den Briefversand dauert in der Regel 5-
14 Werktage.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 13 | Start der Zertifikatserstellung

Der Brief vom Finanzamt ist da? Super!

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

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

Klicken Sie auf diesen Link, um die 
Zertifikatserstellung abzuschließen.

Mit diesem Link starten Sie 
die Zertifikatserstellung. 
Klicken Sie den Link an, 

um auf das ELSTER-Portal 
weitergeleitet zu werden.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 14 | Nachweis der Identität

Geben Sie nun beide Sicherheitscodes 
ein:

• Oben: Die Aktivierungs-ID (aus der E-
Mail)

• Unten: Den Aktivierungs-Code (aus 
dem Brief)

Klicken Sie danach auf „Abschicken“.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 15 | Sicheren Login festlegen

Ihre Identität wurde erfolgreich geprüft!

 Klicken Sie jetzt auf „Weiter zum 
sicheren Login“, um im letzten Schritt 
Ihre persönliche Zertifikatsdatei zu 
erzeugen.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 16 | Zertifikatsdatei erstellen

In diesem Schritt starten Sie die 
Zertifikatserstellung.



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

In diesem Schritt legen Sie den Namen 
und das Passwort für Ihre Zertifikatsdatei 
fest.

• Name der Zertifikatsdatei: Der Name 
der Datei wird automatisch 
vorgeschlagen (z.B. aus Ihrem 
Nutzernamen und dem Datum). Sie 
können diesen so stehen lassen.

• Passwort: Denken Sie sich ein starkes 
Passwort aus und geben Sie es 
zweimal ein.

Klicken Sie dann auf „Jetzt erstellen“.

WICHTIG: Merken Sie Sich Ihr Passwort 
extrem gut! Sie benötigen es bei jedem 
zukünftigen Login.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 18 | Zertifikatsdatei herunterladen

Ihre persönliche 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 für die Personalabteilung).



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 19 | Zertifikatserstellung erfolgreich abgeschlossen

Geschafft! Das Zertifikat ist einsatzbereit

Sie können nun den Tab von ELSTER 
schließen und zu

https://betriebe.schulbewerbung.de 

zurückkehren, um sich dort mit Ihrem 
Zertifikat anzumelden.

https://betriebe.schulbewerbung.de/


Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 20 | Startseite aufrufen

Rufen Sie wieder die Seite

 https://betriebe.schulbewerbung.de 

auf und klicken Sie auf „Einloggen | 
Registrieren“.

Hinweis:

Für die folgenden Schritte haben wir für 
Sie auch ein Erklärvideo auf YouTube 
bereitgestellt:

https://www.youtube.com/watch?v=dv0w
7cj2GDE

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.

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

Hinweis:

• Das „Mein-Unternehmenskonto“ 
funktioniert technisch so wie ein 
„Login mit Google“ oder „Login mit 
Facebook“.

• Es ist also ein Dienst der Sie mit Ihren 
Daten bei Webseiten wie 
Schulbewerbung.de anmeldet.



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 Ihrer Zugangsdaten können Sie 
sich nun in das Unternehmenskonto 
erstmalig anmelden.

Dafür müssen Sie Ihr eben erstelltes 
Zertifikat auswählen und Ihr Passwort 
eingeben.

Klicken Sie anschließend auf Login.

Tipp: Sie können Ihr Zertifikat und Ihr 
Passwort auch in der ElsterSecure-App für 
Android oder iOS hinterlegen und für den 
Login ElsterSecure auswählen.

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

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 müssen Sie Ihren 
Betrieb kurz einrichten. Klicken Sie beim 
Punkt Nutzerkonto auf 
„Vervollständigen“.

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

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



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 24 | Ersteinrichtung - Unternehmensdaten

Klicken Sie nun bei Unternehmensdaten 
auf „Vervollständigen“.

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

Sie können hier auch einstellen, ob 
Schulen und Auszubildende Ihnen Chat-
Nachrichten über das System schicken 
dürfen.

Klicken Sie auf Speichern um die Daten 
zu übernehmen.

Hinweis: Diese Daten können Sie später 
auch noch im System ändern.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 25 | Ersteinrichtung - Standorte

Klicken Sie beim Punkt Standort auf 
„Erfassen“.

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

Klicken Sie auf Speichern um die Daten 
zu übernehmen.

Tipp: Falls Ihr Betrieb mehrere Standorte 
hat, können Sie diese später im System 
beliebig hinzufügen oder bestehende 
Standorte anpassen.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 26 | Ersteinrichtung - Kontaktpersonen

Klicken Sie im letzten Schritt bei 
Kontaktperson auf „Erfassen“.

Tragen Sie hier die Person ein, an die sich 
die Schulen und Azubis bei Fragen 
wenden können.

Klicken Sie auf Speichern um die Daten 
zu übernehmen.

Tipp: Mit einem Klick auf „Von Standort 
übernehmen“ können Sie sich Tipparbeit 
sparen.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 27 | Ersteinrichtung abgeschlossen

Die Ersteinrichtung ist nur abgeschlossen.

Klicken Sie auf Weiter um zur Startseite zu 
gelangen, zu der Sie ab jetzt auch bei 
jedem Login weitergeleitet werden.



Schulbewerbung.de als Ausbildungsbetrieb
Schritt 28 | Nach dem Login

Ihr Konto ist fertig eingerichtet. Sie können 
jetzt alle Funktionen nutzen.

Unter Meldungen sehe Sie immer, was es 
neues im System gibt.

Unter Bewerbungen finden Sie eine 
Übersicht der Anmeldungen an 
Berufsschulen und Sie können hier auch 
neue Anmeldungen vornehmen.

Unter Import und Importiere 
Schülerdaten können Sie Ihre Azubis 
auch hochladen statt eingeben (falls Sie 
mehrere Azubis anmelden möchten).

Unter Unternehmensdaten können Sie 
die Daten Ihres Unternehmens (Standorte, 
Ansprechpartner…) bearbeiten.

Unter Nutzerverwaltung können Sie die 
Nutzerkonten für Ihr Unternehmen 
einsehen und bearbeiten.

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



Danke das Sie schulbewerbung.de verwenden!

Hilfe benötigt?

Mein-Unternehmenskonto.de-Support
Servicehotline: 0800 52 35 055

Anrufer mit ausländischer Rufnummer: +49 180 5 23 50 55
Häufig gestellte Fragen (FAQ): https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/ 

schulbewerbung.de-Support
 E-Mail:  schulbewerbung@support.owl-it.de

 Tel.: 05261 252-407
 Servicezeiten:

 Vormittags:  Mo–Fr: 08:00 – 12:00 Uhr
 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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