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Herzlich willkommen auf gesundindernordoberpfalz.de – dem 
Portal für Stellenangebote der Region Nordoberpfalz!

Diese Kurzanleitung zeigt Ihnen, wie Sie das Portal nutzen 
können, um Ihre Stellenanzeigen online stellen zu können und Ihr 
Arbeitgeberprofil zu verwalten.

Unser Ziel war es, die Bedienung möglichst einfach und ohne 
großen Aufwand für Sie zu gestalten. Wir wünschen viel Erfolg 
für Ihre Stellenausschreibungen!
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Der Login

Den Zugang finden Sie im Hamburgermenü rechts oben unter NOP Intern > Login.
Nutzen Sie ihren zugesandten Account aus E-Mail und Passwort zum Einloggen.
Nutzen Sie die Funktion „Passwort vergessen?“ falls Sie ihr Passwort vergessen haben.



Das Seitenmenü
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Nachdem Login gelangen Sie auf Ihre Kontoverwaltung. Von hier können Sie alle ihre Inhalte 
erstellen und bearbeiten.

Hier gelangen Sie zur Übersicht der Stellenangebote

Zum Login bzw. Logout

Zur Kontoverwaltung

Hier gelangen Sie zur Übersicht der Arbeitgeber

Hier gelangen Sie zur Hilfe und FAQ-Seite



Übersichten
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ArbeitgeberStellenangebote



Ihre Kontoverwaltung
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Hier können Sie Ihr Firmenlogo hochladen.
Dieses Logo wird als Icon in allen Listen und 
Übersichten dargestellt.
Das Format ist quadratisch und maximal 
250x250 Pixel.

Überblick Ihrer Anzeigen und Nachrichten

Bearbeiten Sie Ihre Unternehmensdarstellung

Erstellen Sie ein neues Stellenangebot

Verwalten Sie ihre Stellenangebote

Überblick Ihrer E-Mails

Setzen Sie Ihr Passwort zurück



So erstellen Sie Ihr Stellenangebot:

EMBASSY © Mai 2022  |  SeiteStellenportal Kurzanleitung 7

Aus technischen Gründen kann das CMS die Gestaltung nicht in Echtzeit anzeigen.
Sie müssen die Stellenanzeigen abspeichern und öffnen, um Ihre Gestaltung zu überprüfen.

Die Schriftgrößen sind festgelegt, um eine gute Leserlichkeit und Anpassung an alle Geräte 
sicherzustellen. Ihre Stellenanzeige soll auf dem PC genauso gut gelesen werden können wie auf 
Smartphones.

Stellenangebot Titel wird die Überschrift, die in der 
Stellenanzeige sowie in allen Übersichten angezeigt wird.



So gestalten Sie Ihr Stellenangebot
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Tool-Leiste von Links nach Rechts

Das Text-Eingabefeld ist ein einfacher Editor, der die wichtigsten Formatierungen zur Gestaltung 
übersichtlicher Texte in der Tool-Leiste zur Verfügung stellt. Die meisten Buttons kennen Sie aus 
Word und ähnlichen Programmen.



So gestalten Sie Überschriften:
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Um Überschriften zur Gestaltung zu nutzen, müssen Sie in den Text-Editiermodus wechseln.
Hier wird ihr Text als HTML-Code dargestellt und sie können die Textmarkierungen (Tags) sehen und bearbeiten.
Z.B. der Tag <b> stellt Text zwischen <b> und </b> als Fett dar. Kursiv nutzt <i>…</i> (wie Italic).

Sie haben für Überschriften folgende Tags zur Verfügung (Von größer zu kleiner):
<h3>…</h3> <h4>…</h4> <h5>…</h5>
(h1, h2 bitte nicht nutzen)

Setzen Sie z.B. <h5> zu Beginn der markierenden Stelle und </h5> ans Ende. Der Text dazwischen wird nun als 
Headline h5 dargestellt.

h3 hat als Standard einen 
größeren Zeilenabstand.



Stellenangebot erstellen
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Bewerbungsfrist 
definiert, wie lange 
die Stellenanzeige 
online bleibt.

Sie können eine Kopie 
ihrer Stellenanzeige hier 
hochladen (PDF-Dateien 
sind erlaubt)

Die Kategorien helfen dabei, 
Ihre Stellenanzeigen zu filtern 
und leichter zu finden.
Mehrfachnennungen möglich.
Wählen Sie mindestens ein 
Berufsbild, eine Einrichtung und 
ein Zeitmodell aus.

Wählen Sie Ihren Ort 
für die Suche und 
Darstellung und 
Google Maps aus.

Ihre volle Anschrift 
geben Sie im 
Arbeitgeberprofil ein.

(Um eine verlässliche 
Darstellung sicher zu 
stellen ist die 
Auswahl hier auf PLZ-
Orte reduziert.)



Unternehmensprofil bearbeiten
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Markieren Sie die passenden 
Kategorien, damit Ihr 
Unternehmen im richtigen 
Suchfilter aufscheint.

Als Logo wird Ihr 250x250px-
Logo verwendet.



Unternehmensprofil bearbeiten
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Der Editor hat den selben 
Funktionsumfang wie die 

Stellenausschreibung.
Auch Überschriften sind mit 

<h>-Tags möglich.

Ergänzen Sie Links zu Ihren 
Social Media-Accounts aus 
Facebook, Twitter, Linkedin.

Mit »Datei hinzufügen« 
können Sie Ihrer 
Firmenbeschreibung Bilder 
hinzufügen.

(Empfohlen für erfahrene 
Nutzer:innen.)



Unternehmensprofil bearbeiten
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Weitere Bilder bis einer 
Größe von 1 MB können Sie 
hier hochladen. Sie werden 
am Ende der 
Firmenbeschreibung 
eingefügt.

Wählen Sie hier Ihren 
Standort für die Suche über 
Google Maps aus. 



Stellenangebote verwalten
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Durchsuchen Sie alle Stellenangebote

Ansehen
Duplizieren (Neues Angebot mit 
selben Inhalten erstellen)
Bearbeiten
Löschen

Hier nehmen Sie die Anzeige offline,
nachdem die Stellen besetzt wurde.
Die Stellenanzeige wird als erfolgreich 
abgeschlossen deaktiviert.
Sie können Sie jedoch später wieder 
aktivieren oder als Vorlage duplizieren.



Probleme, Fragen, Bugs…
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Wir warten die Seite regelmäßig um Funktion und Sicherheit ihrer
Daten zur gewährleisten.

Sollten Sie dennoch…
- Fragen zur Bedienung haben
- Fehler bemerken
- Verbesserungswünsche haben
melden Sie sich jederzeit unter:
nausner@embassyexperts.com


