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Liebe Bewerberin, lieber Bewerber, 

herzlich Willkommen bei der Erzdiözese München und Freising.

Um Ihre Bewerbung online einreichen zu können, benötigen Sie ein 
Bewerberprofil. Mit unserer Anleitung möchten wir Ihnen die Erstellung 
eines Bewerberprofils und die Bewerbung auf eine Stelle bei uns zu 
erleichtern.

Die verschiedenen Schritte und Abbildungen sollen Ihnen dabei helfen, 
sich in unserem Bewerbermanagementsystem zurecht zu finden und 
Ihre Daten möglichst schnell einzugeben. 

Folgende Informationen finden Sie in unserem Leitfaden

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

1. Wie gelange ich in das Bewerbermanagementsystem? S.3

2. Wie lege ich ein Bewerberprofil an? S. 6

3. Wie bewerbe ich mich? S. 9

4. Wie kann ich meine Bewerbung zu einem späteren 
Zeitpunkt ansehen oder ändern?  

S. 11

5. Wie kann ich meine Bewerbung zurückziehen? S. 14



Wie gelange ich in das 
Bewerbermanagementsystem?
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Über den Link https://www.erzbistum-muenchen.de/stellenangebote gelangen Sie auf 
unsere Stellenbörse. 

Klicken Sie auf unsere Stellenangebote. 1

1

Zugriff auf Stellenangebote
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Suchen Sie sich eine Stelle aus, auf die Sie sich bewerben möchten. 

1

1

Klicken Sie auf „Jetzt bewerben“. Im nächsten Schritt erhalten Sie Details zu der 
Stelle und können Ihr Benutzerkonto einrichten. 

Zugriff auf Stellenangebote

2 Aufgrund der schrittweisen Einführung unseres neuen Onlinebewerbungssystems, 
gibt es derzeit Stellen, bei denen die Bewerbung und Kommunikation per E-Mail 
erfolgt. Die entsprechenden Stellen erkennen Sie an dem Schriftzug „Weiter“. 

2

Klicken Sie auf „Weiter“, um sich zu bewerben. Im nächsten Schritt erhalten Sie 
Details zu der Stelle und können sich unter der in der Stellenbeschreibung 
angegeben E-Mailadresse bewerben. Die Schritte auf den nachfolgenden Seiten 
sind für Sie nicht relevant, sodass Sie diese nicht beachten brauchen. 



Wie lege ich ein Bewerberprofil an?
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Erstellung eines Bewerberprofils
Nachdem Sie auf „Jetzt bewerben“ geklickt haben, erhalten Sie weitere Informationen 
über die Stelle, für die Sie sich interessieren. 

1 Wenn Sie nun „Bewerben“ anklicken, können Sie Ihr Bewerberprofil anlegen und Ihre 
Bewerbung einreichen. 

1

1

Klicken Sie auf „Richten Sie ein Benutzerkonto ein“.

2

2

Geben Sie Ihre Anmeldedaten ein, lesen Sie die       Datenschutzerklärung und klicken 
Sie auf       „Konto anlegen“. 

3

3

a

a

b

b
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Erstellung eines Bewerberprofils
Sie haben Ihr Bewerberprofil erstellt. Bitte merken Sie sich Ihre Zugangsdaten, falls Sie 
zu einem späteren Zeitpunkt Ihre Bewerbung(en) einsehen oder ändern wollen. Wie Sie 
sich erneut anmelden können, erfahren Sie im Kapitel „Wie kann ich meine Bewerbung 
zu einem späteren Zeitpunkt ansehen oder ändern?“.

a

In der Stellensuche sehen Sie alle Informationen rund um Ihr Bewerberprofil. 1

Das Bewerberprofil ist in mehrere Bereiche aufgeteilt. Diese können Sie mit einem Klick 
über die Menüleiste auswählen. 

Darüber hinaus können Sie Ihren 
Lebenslauf, Ihr Anschreiben, Ihre 
Zeugnisse hinterlegen. 

Sie können jederzeit Ihren 
Namen, Telefonnummer, E-
Mail sehen und ändern.  

1

Auch Ihre Adresse können Sie 
manuell anlegen oder ändern. 

b

a

b

c

c

2 Speichern Sie Ihre Angaben. 

2



Wie bewerbe ich mich?
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Bewerbung einreichen
Wenn Sie Ihr Bewerberprofil angelegt haben und Ihre Unterlagen bereits hochgeladen 
haben, erhalten Sie im nächsten Schritt eine Übersicht Ihrer Angaben für die Stelle, auf 
die Sie sich bewerben. 
3 Beantworten Sie die Fragen. 

4 Prüfen Sie Ihre Angaben und klicken Sie auf „Bewerben“. Ihre Bewerbung ist 
nun eingereicht und wird von der Erzdiözese München und Freising geprüft.  

3

4

Hinweis: Wenn Sie bei der Erstellung des Bewerberprofils noch keinen Lebenslauf, ein 
Anschreiben und Zeugnisse hochgeladen haben, gehen Sie bitte auf Seite 11. Hier 
zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre Daten ändern können.   



Wie kann ich meine Bewerbung zu 
einem späteren Zeitpunkt ansehen oder 
ändern?  
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Bewerbung ansehen/ändern
Wenn Sie sich ausgeloggt haben, nachdem Sie Ihre Bewerbung eingereicht haben, 
loggen Sie sich bitte erneut ein. Öffnen Sie unsere Homepage https://www.erzbistum-
muenchen.de/stellenangebote.

1 Wählen Sie im Menü „Bewerberlogin“ und „Zum Bewerberportal“. Führen Sie nun die 
nachfolgenden Schritte aus, um Ihre Bewerbung anzusehen oder zu ändern.  

1

1              

2 Sie gelangen nun auf die Stellenangebotsseite. Klicken Sie auf „Anmelden“ und 
geben Sie Ihre Kontodaten ein, um Ihre Bewerbungen einzusehen/zu ändern.  

2



10.02.2020 13

Bewerbung ansehen/ändern

1

Wenn Sie eingeloggt sind, finden Sie im Bereich Stellenverwaltung alle Stellen, auf die 
Sie sich beworben haben. Darüber hinaus können Sie auch nachvollziehen, in welchem 
Status sich Ihre Bewerbung befindet.
Unter „Aktionen“ können Sie sich jederzeit Ihren Lebenslauf anzeigen lassen, Ihre 
Bewerbung zurückziehen oder auch Änderungen vornehmen. 

Bewerbung anzeigen/ bearbeiten

1

Wählen Sie „Bewerbung anzeigen/bearbeiten“ über den Pfeil unter „Aktionen“. Sie 
erhalten eine Übersicht der von Ihnen angegeben Daten. Diese können Sie jederzeit 
anpassen.  
Über den Stift neben dem „Anschreiben“ und dem „Lebenslauf“ können Sie ein neues 
Anschreiben bzw. einen neuen Lebenslauf hinterlegen. 

a

a

2

2 Wenn Sie die entsprechenden Eingaben geändert haben, klicken Sie bitte auf 
„Aktualisieren“ bzw. „Speichern“. Ihre Änderungen werden gesichert. 

In Ihrem Kandidatenprofil („Eigenes Profil“) können Sie Ihr Anschreiben und 
Lebenslauf ebenfalls hochladen (a) und Zeugnisse und weitere Dokumente ändern 
bzw. ergänzen. 

b

b

m ialoewe@m us ter.de

2

a

b



Wie kann ich meine Bewerbung 
zurückziehen?
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Bewerbung zurückziehen

1

Im Bereich Stellenverwaltung finden Sie alle Stellen, auf die Sie sich beworben haben. 
Darüber hinaus können Sie auch nachvollziehen, in welchem Status sich Ihre 
Bewerbung befindet.
Unter „Aktionen“ können Sie sich jederzeit Ihren Lebenslauf anzeigen lassen, Ihre 
Bewerbung zurückziehen oder auch Änderungen vornehmen. 

Bewerbung zurückziehen

1

Wählen Sie „Bewerbung zurückziehen“ über den Pfeil unter „Aktionen“. Ihre 
Bewerbung wurde zurückgezogen und wird dem Recruiter nicht mehr angezeigt.   

Hinweis: Falls Sie sich zu einem späteren Zeitpunkt erneut auf diese Stelle bewerben 
möchten, können Sie diese über „Aktionen“ wieder aktivieren. 



Viel Erfolg bei Ihrer Bewerbung!
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