
ANLEITUNG

top4thejob.info 
Konto einrichten und 
Daten erfassen



Aufrufen der Website  
top4thejob.info

Falls noch nicht geschehen, 
rufen Sie die Seite  
https://www.top4thejob.info 
auf.



Klick auf den Bereich 
Service

Wählen Sie „Service“ im 
Startmenü oben auf der Seite



Konto erstellen

Klicken Sie im Bereich 
„Angebots-Service“ auf 
die Schaltfläche „Konto 
erstellen“.



Kontoangaben 
vervollständigen und 
speichern 

Vervollständigen Sie das 
Formular „Konto erstellen“. 
Schließen Sie den Vorgang 
durch Klicken der 
Schaltfläche „Speichern“ ab.

Hinweis zum Feld „E-Mail“: Geben Sie 
Ihre E-Mail-Adresse oder eine Gruppen-
E-Mail-Adresse, wenn Sie mit mehreren 
Personen auf das Konto zugreifen möch-
ten, an.

Hinweis zum Feld „Benutzername“: Zum 
Einloggen benötigen Sie später Ihr Pass-
wort und entweder den Benutzername 
oder die E-Mail-Adresse.  
Der Benutzername wird Bestandteil 
der URL zu der Seite für Ihre Organisa-
tion. Deshalb empfehlen wir, den Namen 
Ihrer Firma/Organisation zu verwenden.



Angaben zur Firma / 
Organisation

Sie werden zur 
Eingabemaske für die 
Angaben zu Ihrer Firma 
bzw. Ihrer Organisation 
weitergeleitet. 

Hier können Sie Kontaktangaben 
und eine Beschreibung Ihrer Firma /
Organisation erfassen. 
Die hier genannte Ansprechpartnerin 
bzw. der hier genannte Ansprechpartner 
erscheint bei jedem Ihrer 
Stellenangebote. 
Bei Webadressen erwartet das System 
zu Beginn den Ausdruck „https://“, also 
z. B. https://www.meine-firma.de“.

Schließen Sie den Vorgang durch 
Klicken der Schaltfläche „Speichern“ ab.



Stellenangebot  
erfassen 

Im Service-Menü steht nun 
eine Schaltfläche zum Erfas-
sen von Stellenanzeigen zur 
Verfügung.

Ein Klick auf die entsprechende Schalt-
fläche führt zum Eingabeformular für die 
Erfassung eines Stellenangebots.



Stellenangebot  
erfassen 

Fortsetzung...

Eine Kategorisierung Ihres Angebots 
als Ausbildung, Praktikum oder Bil-
dungsgang ist erforderlich, ebenso die 
Zuordnung zu Tätigkeitsfeldern und zu 
Vorlieben. Wenn Sie im Feld „Ende der 
Bewerbungsfrist“ oder im Feld „Beginn 
der Ausbildung / des Praktikums / des 
Bildungsgangs“ ein Datum erfassen, 
wird die Stellenanzeige nach diesem 
Datum nicht mehr angezeigt. Die Stel-
lenanzeige steht Ihnen jedoch in Ihrem 
Konto nach wie vor zur Bearbeitung zur 
Verfügung.



Stellenangebot  
erfassen 

Fortsetzung...

Bei der Suche nach passenden 
Stellenangeboten kann anhand der 
Kategorien gefiltert werden. 

Schließen Sie die Bearbeitung durch 
Klicken der Schaltfläche „Speichern“ ab.



Hilfe-PDF-Datei

Klicken Sie im Bereich 
„Angebots-Service“ auf die 
Schaltfläche „Hilfe“.Hilfe


