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FAQ fiir Bewerber

Dieses Dokument enthalt Fragen, welche von Bewerbern gestellt wurden. Hast du andere Fragen
oder brauchst du Unterstiitzung beim Hochladen deiner Bewerbung?

Dann wende dich an unser Rekrutierungs-Team +41 58 227 27 27.

Inhalt

1 Wie setze ich mein Bewerber-Login Passwort Zurlck? .............ooooviiieiiiiiieiceciicee e, 1
2 Wie lade ich meine Bewerbungsdokumente hoch? ..o, 2
3 Wie reiche ich Bewerbungsdokumente nach?.............cccoeiiiiiiiiii e 5
4 Wie ziehe ich meine Bewerbung zurliCK? ...........coooiiiiiiiiiei e 6
5 Wie speichere ich eine Word-Datei als eine PDF-Datei ab?............ccccoooiiiiiiiiieen 7
6 Wie fiihre ich mehrere PDF-Dateien zusammen? ..............uuuueviuuimeemmneereeiieeeeeeeenennnnennnns 8
1 Wie setze ich mein Bewerber-Login Passwort zuriick?

Hast du das Passwort von deinem Bewerber-Login bei Emmi vergessen?
Bitte gehe wie folgt vor:

1. Klicke im Anmelde-Fenster auf den Link ,Hast du dein Kennwort vergessen?“

Stellenangebote: Anmelden

Hast du ein Konto?

Bitte gib deine Login-Daten nachstehend ein. Bei der Eingabe von Benutzername und Kennwort
wird zwischen Grof- und Kleinschreibung unterschieden.

* E-Mail-Adresse: | |

* Kennwort: | |

|H351 du dein Kennwort uergessen?ﬂ

Hast du dich noch nicht als Benutzer angemeldet? A\J
Richte dir 2in Benutzerkonto ein. Damit du dich auf unsere Stellenangebote bewerben kannst

2. Erfasse im folgenden Fenster deine E-Mail-Adresse mit welcher du dein Bewerber-Login
angelegt hast und klicke auf ,Ubermitteln®.

Stellenangebote: Hilfe: Kennworteingabe

Gib dein Benutzerkonto an. Wir schicken dir per E-Mail einen Link zu, Gber den
du dein Kennwort zuriicksetzen kannst.

E-Mail-Adresse: | test.muster@muster.ch |

Ubermitteln Abbrechen

Emmi Schweiz AG Landenbergstrasse 1, CH-6002 Luzern, T +41 58 227 27 27, info@emmi.com, www.emmi.com

Ein Unternehmen der Emmi Gruppe



2/9

3. Du erhaltst innert Kirze folgendes E-Mail. Bitte klicke auf den Link ,Klicke hier*.

Do, 18.06.2020 07:23
Emmi Recruiting-Team <system@successfactors.eu>
Emmi Karriere — Assistent zum Passwort zuriicksetzen
An Test Muster
Hallo Test
Du hast dein Passwort vergessen und mochtest es zurlicksetzen?

Bitte klicke auf den untenstehenden Link, um das Passwort zuruckzusetzen:
Klicke hier

Viele Grilsse

Dein Emmi Rekrutierungs-Team

4. Im folgenden Fenster kannst du das neue Kennwort eingeben und anschliessend mit
,Ubermitteln“ bestatigen. Bitte beachte die ,Kennwortrichtlinie®.

Stellenangebote: Kennwort zuriicksetzen

Gib unten dein neues Kennwort ein.

Meuss Kennwort: [trenennees [Kennwortrichtlinie #. i hevnmbn s mnind e 2

Zeichen enthalten

Meues Kennwort noch einmal eingeben: | .......... | | = Das Kennwort darf nicht mehr als 18
Zeichen enihalten.

Abbrechen + Das Kennwort darf keine Leerzeichen

oder Unicode-Zeichen enthalien

5. Es erscheint die folgende Meldung. Klicke auf ,Anmelden® und melde dich mit dem neuen
Passwort an.

Stellenangebote: Kennwort zuriicksetzen

Dein Kennwort wurde erfolgreich aktualisiert.
Bitte versuch erneut, dich anzumelden.

2 Wie lade ich meine Bewerbungsdokumente hoch?

Du hast bereits ein Profil erstellt und mochtest dich nun auf eine Stelle bewerben:
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anour
STARTSEITE STELLENSUCHE STELLENVERWALTUNG KENNWORTVERWALTUNG EIGENES PROFIL Willkemmen, Fabienne Locher Abmelden Sprache Deutsch (German)
Stellenangebote
Q Nach offenen Stellen suchen Willkommen bei Emmi!
SHciworiee |:I @ Als international erfolgreiche Milchverarbelterin bendtigt Emmi eine vielfaltige Auswanl an fachlichen
[0 Genaue Ubereinstimmung Kompetenzen. Alleine in der Schweiz bietet Emmi Gber 100 verschiedene Berufsbilder.
® . s . y
in der Stellenbezeichniing Hier gelangst du direkt zu UNseren Stelienangeboten — vielleicht suchen wir auch dein
Kompetenzen!
O
in der Stellenbezeichnung oder -
beschreibung Bitte beachte. dass wir nur online eingereichte Bewerbungen beriicksichtigen kdnnen
Sprache der Stelle: Direktbewerbungen (nicht Gber Personalvermittier) werden bevorzugt behandelt

Veraffentlicht innarhalb
der letzten:

J

B

HIOE Bei Fragen zu Emmi als Arbeitgeber konsultiere unsere Seite Arbeiten bel Emmi.

Funktionsbereich: Wir freuen uns auf dich!

Anstellungstyp:
Land:

Arbeitsort:

49 Stelle(n)

entsprechen der Auswahl

Stellen suchen

1. Suche nach der gewtinschten Stelle und wahle diese aus

2. Klicke auf Bewerben

Als Logistiker/in EFZ arbeitest du in der Schaltzentrale der Logistik bei Temperaturen um die 5°C. Hier werden taglich einige Tonnen unserer Produkte umgeschlagen. Dank der
Computertechnik ist vieles automatisch gesteuert. Du lernst, wie du ber den Bildscirm die erfassten Kundenauftrage bearbeitest oder Lagerbestands tberwachst. Zudem ist deine Mithilfe
im Lager gefragt. Mit modernen Flurforderfahrzeugen transportierst du die Ware an den vorgesehenen Lagerplatz. Die dafur notige Staplerprufung wirst du wahrend der beruflichen
Grundbildung ablegen

3. Klicke auf folgenden Link und lade deinen Lebenslauf hoch:

* Vorname: Test -
I Hallo
Zweiter Vorname: |
Herzlich Willkoemmen auf dem Emmi Karriere Portal.
* Nachname: Muster

Titel: \:I Bitte erfasse im linken Feld deine Kontaktdaten, liber die wir dich erreichen kinnen.
* Tel.: 000000000000 Um dir den Bewerbungsvorgang zu erleichtern, haben wir einige Tipps fur dich:

* E-Mail: Test.Muster@muster.ch 1;1_"‘31;? dein Profil mé
Anforderungen einer

st vollsténdig aus. Das hilft uns, dich schneller zu finden, wenn deine Qualifikation den
entsprechen.

2. Hier im Kandidatenprofil lade deinen Lebenstauf, Diplome und Zeugnisse hoch. Das Motivatiensschreiben kann im
Schritt Bewerbung hinzugefiigt werden.
Eigenes Profil sichtbar machen fur:
® alle Emmi Recruiter weltweit
(Die Maglichkeit der Priifung fur alternative Stellen ist Wir freuen uns auf dich.
gegeben. )

3. Zu deiner eigenen Sicherheit empfehlen wir, deine Dokumente als PDF-Dateien hochzuladen.

Das Emmi Rekrutierungs-Team

) Alle Emmi Recruiter in meinem Land _———
(Die Magtichkeit der Priifung fur alternative Stellen ist Dein Lebenstauf ist nicht gespeichert.
gegeben. T Klicke hier, um deinen Lebenslauf beizuflgen
) Mur Emmi Recruiter, die Stellen betreuen, auf die ich

mich bewerbe
(Die Maglichkeit der Prufung fur alternative Stellen ist NICHT b
gegeben. )
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4. Vervollstandige alle obligatorischen (*) Felder
5. Wahle bei der Datenschutzerklarung an ,,Alle Recruiter in meinem Land® oder ,Alle Recruiter

weltweit damit wir dich auch auf andere passende Stellen bei Emmi empfehlen kdénnen:

Eigenes Profil sichtbar machen far:

®) Alle Emmi Recruiter weltweit

(Die moglichkeit der Priifung fir alternative Stellen ist gegeben.)
() Alle Emmi Recruiter in meinem Land

(Die Miglichkeit der Priifung fiir alternative Stellen ist gegeben.)
) Nur Emmi Recruiter, die Stellen betreuen, auf die ich mich
bewerbe

(Die Mdglichkeit der Priifung fiir alternative Stellen ist NICHT
gegeben. |

Datenschutzerklarung

6. Klicke auf weiter

7. Teile uns mit, wie du von uns erfahren hast und lade dein Anschreiben hoch

8. Lade auch weitere Dokumente wie Zeugnisse und Diplome hoch

Stellenangebote: Lernende/r Logistiker/in EFZ 2021 (15242)
* Wie hast du von dieser

Stelle erfahren?

Sonstiges | |

Lebenslauf @ Lebenslauf von Test Muster

Zuletzt aktualisiert: 18.06 2020

Anschreiben @ Anschreiben von Test Muster # W

Zuletzt aktualisiert 18.02.2020

Zeugnisse, Diplome und & Dokument anhangen
weitere Dokumente

Kommentar

Crovarten § e ] spicten § Ao

9. Zum Schluss beantworte bitte noch allfallige Kandidatenfragen

10. Klicke auf Bewerben, um deine Bewerbung abzuschicken
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3 Wie reiche ich Bewerbungsdokumente nach?

u@3n

Du hattest bei deiner Bewerbung noch nicht alle Unterlagen bereit und moéchtest diese nun

nachreichen?

1. Melde dich mit deinem Bewerber-Login auf der Emmi Karriereseite an und 6ffne das Menu

Stellenverwaltung.

2. Wahle bei der entsprechenden Stelle das Menl Bewerbung anzeigen/bearbeiten und

Anhange hinzufigen.

STARTSEITE STELLENSUCHH

STELLENBEWERBUNGEN  GESPEICHERTE STELLEN

Stellenangebote: Stellenbewerbungen

STELLENVERWALTUNG KENNWORTVERWALTU

GESPEICHERTE BEWERBUNGEN

International (méw)

Elemente pro Seite:| 10 w 1-2von 2 werden angezeigt

D_L ebenslauf anzeigen

3 Bewerbung zurickziehen

Stellenbezeichnung Aktionen Anf.- Bewerbungsdatum  Status
Kennung
Test |wanleaus | 14434 27.03.2020 Bewerbur
- fortgeschl
Testposition e 1743 18.02 2020 Abgesagt

Nach weiteren Stelle| = = : =
[-IBewerbung anzelgeng}g]amenen und Anhange hinzufigen

3. Kilickst du auf den Link im Feld Zeugnisse, Diplome und weitere Dokumente, 6ffnet sich das
Fenster Dokumente. Klicke hier auf Durchsuchen und wéhle das Dokument, welches du
nachreichen méchtest, auf deinem Computer aus und klicke dann auf Hochladen.

—
Zeugnisse, Diplome und & D
e Tk -

‘Kommentar TEST

4. Klicke anschliessend auf OK und aktualisiere deine Bewerbung durch klick auf die
Schaltflache Aktualisieren unten rechts.

o Daiei zum Hochiaden auswahlen

Dokumente

Datel auswahlen: | Datei auswahlen | Keine Datei ausgewshlt] |

| Hochladen |

Dateiname

Aktualisiert

Loschen
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4

Wie ziehe ich meine Bewerbung zuriick?

nE@Bn

Du hast eine Zusage zu einer anderen Stelle bekommen und mochtest deine Bewerbung bei
Emmi zuriickziehen?

1.

2. Wahle bei der entsprechenden Stelle das Menu Bewerbung zurtickziehen.

Stellenverwaltung.

STARTSEITE STELLENSUCHE' STELLEMVERWALTUNG |KENNWDRWER‘WALTL

STELLENBEWERBUNGEN GESPEICHERTE STELLEN  GESPEICHERTE BEWERBUNGE

Stellenangebote: Stellenbewerbungen

Elemente pro Seite: 1-2von 2 werden angezeigt

Stellenbezeichnung Aktionen Anf.- Bewerbungsdatum  Status

Fa Kennung

Tast [wanie aus | 14434 27.03.2020 BewerbL
[ fortgescl

Testposition [wanieaus | 1743 18.02.2020 Abgesac

International (m/w) [lLebensiauf anzeigen

(JBewerbung zuriickziehen

Mach weiteren 5tellen

Melde dich mit deinem Bewerber-Login auf der Emmi Karriereseite an und 6ffne das Men(
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5

Wie speichere ich eine Word-Datei als eine PDF-Datei ab?

nE@Bn

PDF-Dateien sind nicht beschreibbar und somit sicherer als Word-Dateien. Wir empfehlen unseren
Bewerbern, lhre Dateien als PDF-Dateien im Internet hochzuladen.

Du hast eine Word-Datei und moéchtest diese als PDF abspeichern:

Beispiel: Lebenslauf

1.

Offne die Word-Datei und wéahle Datei>Speichern unter..

2. Unterhalb des Dateinamens im Feld Dateityp wahle das Format PDF aus

Waw-0ls

Einfigen Seitenlayout Verweise Sendunigen Uberpriifen Ansicht

Organisieren «

Meuer Ordner
£¥ Dropbox * | Name Anderungsdatum Typ GriBe
"] Zuletzt besucht

@J LEBEMNSLAUF.docx 05.06.201511:04 Microsoft Word-D... 20 KB

- Bibliotheken
[&=] Bilder

@ Dokumente

& Musik L8

B videos

i1}

Heimnetzgruppe
grupp

Dateiname: LEBENSLAUF.docx

Word 87-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)
Word Verlage mit Makros (*.dotrm)

: Word 97-2003-Yorlage (*.dot)
. Ordiner ausblen e g

XPS5-Dokument (*xps}

[ O P Sy U

3. Klicke auf Speichern.
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6

Wie fiihre ich mehrere PDF-Dateien zusammen?

Du hast mehrere PDF-Dateien und mochtest diese als eine Datei abspeichern:

Beispiel: verschiedene eingescannte Diplome

Falls du nicht bereits ein Programm besitzen, welches PDF-Dateien zusammenfligen kann, suche
auf Google nach einem Programm. Es gibt Programme, welche direkt online ausgefiihrt werden
kénnen und es gibt Programme, welche du installieren kannst.

In unserem Beispiel arbeiten wir mit dem PDF24 Creator:

1.

Offne das Programm und dort den Ordner auf deinem Computer, welcher die PDF-Dateien
enthalt, welche du zusammenfihren mdchtest.

S oA Cromer TR T ——

Diatei Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

S : . @

Ci\Users\schnegge\Desktop\Bewerbungsunterlagen
Ordner x 'ﬁArbaitszeugnisiA.pdf
(& Desktop [T Arbeitszeugnis_B.pdf
E E Diplom_1.pdf
::E Diplom_2.pdf

i} Eigene Dateien 8] | EBENSLAUF.docx
=1y Arbeitsplatz TLl LEBENSLAUF. pdf

Ziehe die PDF-Dateien mit der Maus in den rechten Bereich und ordne die Dateien mit den
Pfeilen oben in der Mentileiste in die richtige Reihenfolge

6 PDF2A Creator | o) i
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
@@K%GEE}@D@X@ e M 8 8 8B 5 @ =
e i =
Orclner X [B arbeitszeugnis_Apcf [l Diplom1 (Seiten: 1] oa %
e " Arbeitszeugnis_B.pdf =
Q | Diplomt.pdf Diplom
& [ piplomz2. pof;
(-} Eigene Dateien ] LEBENSLAUF docx
(-4 Arbeitsplate 15 LEBENSLALR pf

“Diplom2 (Seiten: 1]

B

3

Drag & Diop - Zichen sie ein Dokument hier her um e:

3. Wahle die Schaltflache, welche die Dateien zu einer Datei zusammenfihrt:

@
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4. Sobald die Dateien in eine Datei zusammengefiihrt sind und die richtige Reihenfolge haben,
speichere die neue Datei ab.

Datei  Beabeiten  Ansicht  Extras  Hilfe

@@@K%QEB@D P4 ® m D 9 8 9 @

| “Dokumentd (Seiten: 21

¥ Arbeitszeugnis_a.pdf

[®Eoiolom1.

s [ biplomz2.pdf
i) Eigene Dateien 18] EBENSLAUF.docx:
i i Arbeitsplatz |TE LEBENSLAUF. pof

Diplom

E

X

Drag & Drop - Ziehen sie ein Dokument hier her um es zu bearbeiten

4. Diese Datei kannst du nun in dein Kandidatenprofil hochladen.

Hinweis: Der Download und die Verwendung von Gratis-Software aus dem Internet liegt in der Verantwortung
des Anwenders. Emmi Gibernimmt keine Haftung fir allfallige Auswirkungen.

Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung und darauf, dich kennen zu lernen.
Viele Grisse

Dein Emmi Rekrutierungs-Team



