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Ein Unternehmen der Emmi Gruppe 
 

FAQ für Bewerber 
 
Dieses Dokument enthält Fragen, welche von Bewerbern gestellt wurden. Hast du andere Fragen 
oder brauchst du Unterstützung beim Hochladen deiner Bewerbung? 
 
Dann wende dich an unser Rekrutierungs-Team +41 58 227 27 27. 
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1 Wie setze ich mein Bewerber-Login Passwort zurück? 
 
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?“ 

 

 
 

2. Erfasse im folgenden Fenster deine E-Mail-Adresse mit welcher du dein Bewerber-Login 
angelegt hast und klicke auf „Übermitteln“. 
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3. Du erhältst innert Kürze folgendes E-Mail. Bitte klicke auf den Link „Klicke hier“. 

 
 

4. Im folgenden Fenster kannst du das neue Kennwort eingeben und anschliessend mit 
„Übermitteln“ bestätigen. Bitte beachte die „Kennwortrichtlinie“. 
 

 
 

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

 

2 Wie lade ich meine Bewerbungsdokumente hoch? 
 

Du hast bereits ein Profil erstellt und möchtest dich nun auf eine Stelle bewerben:  
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1. Suche nach der gewünschten Stelle und wähle diese aus 

2. Klicke auf Bewerben 

 

 

 

3. Klicke auf folgenden Link und lade deinen Lebenslauf hoch: 
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4. Vervollständige alle obligatorischen (*) Felder 

5. Wähle bei der Datenschutzerklärung an „Alle Recruiter in meinem Land“ oder „Alle Recruiter 

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

 

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 

 

 

9. Zum Schluss beantworte bitte noch allfällige Kandidatenfragen 

10. Klicke auf Bewerben, um deine Bewerbung abzuschicken 
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3 Wie reiche ich Bewerbungsdokumente nach? 
 
Du hattest bei deiner Bewerbung noch nicht alle Unterlagen bereit und möchtest diese nun 
nachreichen? 
 

1. Melde dich mit deinem Bewerber-Login auf der Emmi Karriereseite an und öffne das Menü 

Stellenverwaltung.  

2. Wähle bei der entsprechenden Stelle das Menü Bewerbung anzeigen/bearbeiten und 

Anhänge hinzufügen. 

 

 

 
3. Klickst du auf den Link im Feld Zeugnisse, Diplome und weitere Dokumente, öffnet sich das 

Fenster Dokumente. Klicke hier auf Durchsuchen und wähle das Dokument, welches du 
nachreichen möchtest, auf deinem Computer aus und klicke dann auf Hochladen. 

 

 

4. Klicke anschliessend auf OK und aktualisiere deine Bewerbung durch klick auf die 
Schaltfläche Aktualisieren unten rechts. 
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4 Wie ziehe ich meine Bewerbung zurück? 
 
Du hast eine Zusage zu einer anderen Stelle bekommen und möchtest deine Bewerbung bei 
Emmi zurückziehen? 
 

1. Melde dich mit deinem Bewerber-Login auf der Emmi Karriereseite an und öffne das Menü 

Stellenverwaltung.  

2. Wähle bei der entsprechenden Stelle das Menü Bewerbung zurückziehen. 
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5 Wie speichere ich eine Word-Datei als eine PDF-Datei ab? 
 
PDF-Dateien sind nicht beschreibbar und somit sicherer als Word-Dateien. Wir empfehlen unseren 
Bewerbern, Ihre Dateien als PDF-Dateien im Internet hochzuladen. 
 
Du hast eine Word-Datei und möchtest diese als PDF abspeichern: 
 
Beispiel: Lebenslauf 
 

1. Öffne die Word-Datei und wähle Datei>Speichern unter.. 

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

 

3. Klicke auf Speichern. 
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6 Wie führe ich mehrere PDF-Dateien zusammen? 
 
Du hast mehrere PDF-Dateien und möchtest diese als eine Datei abspeichern: 
 
Beispiel: verschiedene eingescannte Diplome 
Falls du nicht bereits ein Programm besitzen, welches PDF-Dateien zusammenfügen kann, suche 
auf Google nach einem Programm. Es gibt Programme, welche direkt online ausgeführt werden 
können und es gibt Programme, welche du installieren kannst. 
 
In unserem Beispiel arbeiten wir mit dem PDF24 Creator: 

1. Öffne das Programm und dort den Ordner auf deinem Computer, welcher die PDF-Dateien 
enthält, welche du zusammenführen möchtest. 

 
2. Ziehe die PDF-Dateien mit der Maus in den rechten Bereich und ordne die Dateien mit den 

Pfeilen oben in der Menüleiste in die richtige Reihenfolge

 
3. Wähle die Schaltfläche, welche die Dateien zu einer Datei zusammenführt: 
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4. Sobald die Dateien in eine Datei zusammengeführt sind und die richtige Reihenfolge haben, 
speichere die neue Datei ab. 

 
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 übernimmt keine Haftung für allfällige Auswirkungen. 
 
 
 
 
Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung und darauf, dich kennen zu lernen. 
 
Viele Grüsse 
 
Dein Emmi Rekrutierungs-Team 
 
 


