
Anleitung zur Erstellung eines Unternehmensprofi ls und 

zur Veröffentlichung von Stellenanzeigen

Inhaltsverzeichnis

1. Als Unternehmen registrieren
2. Unternehmensprofi l bearbeiten
3. Stellenanzeigen kaufen
4. Stellenanzeigen einstellen
 a) Stellenanzeigenformat auswählen
 b) Upgrades auswählen

Um sich als Unternehmen zu regis-
trieren, klicken Sie auf den Button 
„Registrieren“ und füllen Sie das 
Formular vollständig aus.

1. Als Unternehmen registrieren

Sie erhalten anschließend eine 
Bestätigungsmail, um die Anlage 
des Unternehmensprofi ls zu bestä-
tigen. Erst nach dieser Aktivierung, 
können Sie sich mit Ihren Daten auf 
actupool einloggen. 



Sobald Sie sich eingeloggt haben, 
sehen Sie Ihre Stammdaten, die 
Sie gegebenenfalls noch einmal 
anpassen können.
Um in die Stammdaten zu gelan-
gen, können Sie auch das Drop-
downmenü neben Ihrem Unterneh-
mensnamen aufklappen. 

Da Sie sich als Arbeitgeber bzw. als 
Unternehmen registriert haben, 
wird Ihr Unternehmen in der Rubrik 
„Unternehmen entdecken“ automa-
tisch angezeigt. 
Bitte füllen Sie daher im nächsten 
Schritt Ihr Unternehmensprofil 
aus.  

2. Unternehmensprofil bearbeiten

Wählen Sie hierzu im oberen Drop-
downmenü „Unternehmensprofil“ 
aus oder gehen Sie über Ihr Dash-
board auf „Legen Sie ein Unterneh-
mensprofil an“. 



Mit einem Klick auf die einzelnen 
Bereiche können Sie das Unter-
nehmensprofil bearbeiten. 
Unter anderem können hier Bilder 
und Videos eingestellt, Ansprech-
partner genannt oder Benefits des 
Unternehmens ausgewählt wer-
den.

Wichtig: bitte stellen Sie Ihr Logo 
ein, da dieses neben der Listen-
ansicht Ihrer Stellenanzeigen an-
gezeigt wird. 

Bitte buchen Sie Ihre Stellenanzei-
gen über das Bedienfeld „Produk-
te“ und wählen Sie eines der drei 
Produkte aus.
 
Für Agenturen: bitte wählen Sie 
im Dropdownmenü das Unterneh-
men aus, für das Sie die Anzeige 
schalten möchten und gehen Sie 
anschließend auf „Produkte“.

3. Stellenanzeigen kaufen



Nach Auswahl des gewünschten 
Produktes gelangen Sie in den Be-
stellprozess, d.h. Sie kaufen zu-
nächst das Paket. 

Tragen Sie Ihre Rechnungsadresse 
ein.

VAT-ID: Beachten Sie, dass Sie in 
diesem Feld zwingend die Identifi-
kationssteuernummer Ihres Unter-
nehmens angeben müssen.

Department: Sollten Sie Ihre Ab-
teilung näher spezifizieren müs-
sen, können Sie diese hier eintra-
gen. Z.B. Aktuariat in Abteilung 1B.

Actupool order number: Hier kön-
nen Sie die Anzeigennummer /Auf-
tragsnummer eingeben, die auf der 
Rechnung erscheinen soll. 

Gutscheincode: Sollten Sie einen 
Gutscheincode einlösen wollen, 
tragen Sie diesen bitte in das Feld 
„Coupons“ ein. DGVFM-Förderun-
ternehmen können mit einem Gut-
scheincode ihre Praktika-Anzeigen 
kostenfrei einstellen.

 



Sie erhalten anschließend eine 
Bestellübersicht mit allen Angaben 
und können diese überprüfen und 
anschließend kostenpfl ichtig bu-
chen.

In Ihrem anschließend gezeigten 
Stellenanzeigen-Konto sehen Sie 
die von Ihnen erworbenen Credits.

Zur Info
Unser Buchungssystem funktioniert über ein Creditsystem. Dabei sind die unterschied-
lichen Funktionalitäten, die Sie beim Kauf einer Anzeige erwerben können, in Credits 
aufgeteilt. Insgesamt gibt es vier verschiedene Credits (Job, Refresh, Top-Job, HIghest 
Visibility). Beim Kauf eines Professional-Pakets erhalten Sie beispielsweise jeweils je 
einen Credit für „Job“ und für die Upgrades „Refresh“ und „Top Job“. Die gekauften Cre-
dits lösen Sie beim Einstellen Ihrer Anzeige (siehe Punkt 4.) ein. 



Im oben aufgeführten Schritt, 
wurden die Stellenanzeigencre-
dits gekauft. Im nächsten Schritt 
kann die Anzeige auf actupool.com 
hochgeladen werden. 
Wählen Sie den Button „Stellenan-
zeige erfassen “ aus, um die Anzei-
ge direkt online zu stellen. 

Es öffnet sich ein Fenster, das 
Ihnen die Auswahl an Eingabemög-
lichkeiten bietet:
- Job per Vorlage: Geben Sie alle 
Informationen als Text ein und la-
den Sie Ihr Logo hoch
- Job per Link: Verlinken Sie auf 
die Webseite des Unternehmens, 
auf der die Anzeige bereits einge-
stellt ist
- Job per pdf: Laden Sie die Stel-
lenanzeige als pdf hoch

Sie werden, nach Auswahl des gewünschten Formats, durch den Einstellprozess gelei-
tet. Bitte füllen Sie dort alle Angaben aus. Nach dem Ausfüllen des Formulares werden 
Ihnen die Daten noch einmal zusammengefasst aufgezeigt.

4. Stellenanzeigen einstellen

4a. Stellenanzeigenformat auswählen



Unsere 3 Pakete enthalten verschiedene Upgrade:

1. Basic-Paket: 			   keine Upgrades

2. Professional-Paket: 		  Upgrade Refresh  
					     Upgrade Top Job

3. Premium-Paket: 		  Upgrade Refresh 
					     Upgrade Top Job 
					     Upgrade Highest Visibility

1.	 Wenn Sie das Basic-Paket gebucht haben, dann wählen Sie bitte keine 
Upgrades aus

2.	 Wenn Sie das des Professional-Paket gebucht haben, dann wählen Sie bitte 
die Upgrades Refresh und Top Job aus. 

3.	 Wenn Sie das Premium-Paket gebucht haben, wählen Sie bitte die Upgrades 
Refresh, Top Job und Highest Visibility aus.

4b. Upgrades auswählen

Sollten Sie Hilfe beim Bestell- oder Einstellprozess benötigen oder allgemeine Fragen zu 
actupool haben, dann wenden Sie sich gerne per Mail an contact@actupool.com. 


