
Anleitung zur Veröffentlichung  
von Hilfskraftstellen  

— für Fakultäten und Einrichtungen —

Informieren Sie sich als erstes bei Ihrer Fakultäts- bzw. Dezernatsverwaltung, ob ihre 
Einrichtung im Career Service Portals bereits registriert ist.
•	 Ist dies der Fall, können Sie entweder das Hilfskraftstellenangebot zentral über die 

Fakultäts- bzw. Dezernatsverwaltung hochladen lassen oder Sie lassen sich über den 
Career Service einen eigenen Zugang zu diesem Profil einrichten. Damit können Sie 
selbst Hilfskraftstellen hochladen — auch zukünftig.

•	 Falls noch kein Profil angelegt wurde, bitten Sie Ihre Fakultäts- bzw. 
Dezernatsverwaltung, ein entsprechendes Profil anzulegen. Auf dieser Seite wird eine 
Anleitung für die Registrierung zum Download angeboten: https://www.uni-bielefeld.
de/themen/career-service/fakultaeten_einrichtungen/

4.4.

Den Zugang zum Career Service 
Portal finden Sie unter:
https://www.uni-bielefeld.
de/career-service-portal 2.2.

1.1.

Bei Fragen zu Ihrem Zugang oder dem Formular 
zum Hochladen wenden Sie sich gern an uns im 
Career Service:

KONTAKT
career@uni-bielefeld.de

Das Profil ist Voraussetzung, um im Career Service Portal sämtliche 
Hilfskraftstellenangebote hochladen zu können. Hiermit können Sie 
auf digitalem Weg schnell viele Studierende erreichen und passende 
Bewerber*innen finden.

Business vector created by 
freepik - www.freepik.com

Da Sie als Arbeit-
gebende im 
Portal aufgeführt 
werden, wählen 
Sie den Login für 
Unternehmen, 
Institutionen und 
Organisationen.
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— Hauptmenü Stellenangebotsübersicht —

Loggen Sie sich mit Ihren 
Zugangsdaten für das Profil 
Ihrer Einrichtung im Career 
Service Portal ein (nicht mit 
dem BITS-Passwort).

Sie befinden sich jetzt im Hauptmenü. 
Wenn Sie ein Hilfskraftstellenangebot 
veröffentlichen wollen, klicken 
Sie auf „Stellenangebote“. 

4.4.

Auf dieser Seite sehen Sie sämtliche aktive 
und abgelaufene Angebote Ihrer Einrichtung.

Um ein neues Hilfskraftstellenangebot 
zu veröffentlichen, klicken Sie auf 
„Stellenangebot hinzufügen“.

5.5.

6.6.
7.7.



Viel Erfolg bei der Bewerber*innensuche wünscht Ihnen Ihr Career Service!

Scrollen Sie herunter und 
wählen Sie für Hilfskraft-
stellen die Vertragsart 
„Werkstudierende“.

Wir empfehlen, 
eine Email-Adresse 
anzugeben, an die die 
Bewerbungen gesendet 
werden sollen.

Wählen Sie das Schlag-
wort „Hilfskraftstellen 
an der Uni Bielefeld“ 
aus. So sind die Stellen 
für die Studierenden 
leichter auffindbar.

Füllen Sie mindestens die mit  
Sternchen(*) markierten Felder 
und das Feld „Schlagworte“ aus. 

Nun folgt der letzte Schritt: Klicken 
Sie auf „Ein Stellenangebot 
erstellen“, um das Angebot zu 
veröffentlichen. Ihr Angebot wird 
in Kürze durch den Career Service 
freigeschaltet und das Angebot 
ist für Studierende sichtbar.

Sie können hier frei formulieren, Ihren 
Ausschreibungstext per copy (Strg + c)/
paste (Strg + v) einfügen oder ein ferti-
ges Dokument hochladen (     Symbol ).

6.6.

8.8.

7.7.

...


