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Was ist Schulbewerbung.de? 

Schulbewerbung.de ist eine Internet-Plattform zur Unterstützung von Schulübergängen. Dazu 
gehört auch die Bewerbung zur Berufsschule. 

Als Ausbildungsbetrieb haben Sie die Möglichkeit Ihre Auszubildenden über dieses Portal zur 
Berufsschule im Rahmen der Dualen Ausbildung zu melden. Die Bewerbungen zur Berufsschule sind 
ganzjährig möglich und damit nicht an Bewerbungszeitfenster gebunden. 

Bei Änderungen am Status Ihrer Bewerbungen erhalten Sie von Schulbewerbung.de eine E-Mail mit 
den aktuellen Informationen zur Bewerbung. Die Mail wird an die E-Mail-Adresse des Betriebes oder 
– falls erfasst - der zuständigen Kontaktperson für die Ausbildung geschickt. 

Schulbewerbung.de wird vom Kommunalen Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe (krz) jetzt 
OWL-IT Ostwestfalen-Lippe IT entwickelt und betrieben. Wir sind ein kommunaler Zweckverband 
und damit zu 100% staatlich. Informationen finden Sie im Internet unter https://www.owl-it.de/. 

Registrierung Ihres Unternehmens  

 

Sie können Ihren Ausbildungsbetrieb selbst online registrieren. Die Registrierung Ihres Betriebes 
und Nutzung von Schulbewerbung.de ist für Sie kostenfrei. 

Rufen Sie für die Registratur die Seite https://betriebe.schulbewerbung.de auf und klicken Sie auf 
die Schaltfläche Einloggen/Registrieren.  

Für die Registrierung und den Login zu Schulbewerbung.de verwenden wir den Dienst „Mein-
Unternehmenskonto“ (MUK) des Bayrischen Staatsministeriums für Finanzen. 

  

https://www.owl-it.de/
https://betriebe.schulbewerbung.de/
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Mein Unternehmenskonto (MUK) 

Mit Mein Unternehmenskonto haben Sie die Möglichkeit, digitale Verwaltungsleistungen 
verschiedenster Behörden über einen deutschlandweit einheitlichen Zugang zu nutzen. Das 
staatlicherseits bereitgestellte Nutzerkonto mit integriertem Postfach für Mitteilungen und 
behördliche Bescheide ist speziell für Organisationen entwickelt worden, die wirtschaftsbezogene 
Verwaltungsleistungen benötigen. Damit nur identifizierte und authentifizierte Organisationen 
Zugriff zu digitalen Verwaltungsleistungen erhalten, kommt über Mein Unternehmenskonto die 
bewährte ELSTER-Technologie jetzt auch außerhalb der Steuerverwaltung zum Einsatz. 

Die Identifizierung eines Unternehmens erfolgt über die sog. NEZO-Schnittstelle. NEZO steht dabei 
für „Nutzung der ELSTER-Zertifikate im Rahmen des Onlinzezugangsgesetz“. Die NEZO-Schnittstelle 
wird sukzessive bundesweit in Verwaltungs- und Fachportale eingebunden und ersetzt so bislang 
bestehende Individuallösungen in den Bundesländern. 

Für den Login un die Registrierung können bereits bestehende ELSTER-Zertifkate, die bislang nur 
für steuerliche Zwecke (z.B. bei ELSTER) verwendet wurden, verwendet werden. Empfohlen wird 
allerdings die Verwendung von ELSTER-Organisations-Zertifikaten. 

ELSTER-Organisations-Zertifikat 

Jedes unternehmensbezogene Unternehmenskonto besteht aus einer Vielzahl von 
Benutzerkonten, die separat voneinander beantragt werden können. Als Ergebnis dieses 
Beantragungsprozesses erhalten Sie ein oder mehrere ELSTER-Organisationszertifikate. 
Voraussetzung ist die Registrierung über die Steuernummer des Unternehmens. 

 

ELSTER-Organisations-Zertifikat beantragen 

 

Wenn Sie noch nicht über ein Elster-Organisationszertifikat verfügen, können Sie kostenfrei 
Zertifikate beantragen. 

Rufen Sie dazu https://betriebe.schulbewerbung.de auf, klicken Sie auf Einloggen | Registrieren 
und anschließend auf Neues Zertifikat beantragen. 

Hinweis 

Es können bis zu 5000 ELSTER-Organisationszertifikate beantragt werden. Es wird 
empfohlen, für jeden Mitarbeitenden ein separates ELSTER-Organisationszertifikat zu 
beantragen und die Beantragung und das Verteilen auf die einzelnen Mitarbeitenden von 
einer „Zentralen Stelle“ in dem Unternehmen aus durchzuführen. 

https://betriebe.schulbewerbung.de/
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Alternativ können Sie auch direkt über die Seite 
https://www.elster.de/eportal/unternehmerorientiert/registrierungsprozess den 
Registrierungsprozess starten. 

Klicken Sie auf , um den Registrierungsprozess zu starten. Füllen Sie bitte alle notwendigen 
Felder aus. 

Nach erfolgter Dateneingabe klicken Sie 

. Wenn keine Eingabefehler vorhanden 
sind, gelangen Sie im nächsten Schritt zu einem 
Captcha (Test, mit dem festgestellt werden 
kann, ob sich ein Mensch oder ein Computer des 
Programms bedient). 

Anschließend können Sie den 
Registrierungsprozess über absenden und 
Bestätigung der E-Mail-Adresse finalisieren. 

Sie erhalten dann eine Aktivierungs-ID per Mail 
und einen Aktivierungscode per Brief und 
können das Benutzerkonto nach Erhalt des 
Briefes (ca. 5-10 Werktage) aktivieren. Das 
Elster-Organisationszertifikat kann generiert 
werden und an den jeweils zuständigen 
Mitarbeiter übermittelt werden. 

Nachdem Sie Ihr Organisationszertifikat 
erhalten haben, speichern Sie sich diese Datei 
ab. Es dient zukünftig als Authentifizierung und 
Login zu Schulbewerbung.de.  

Sie haben nun Zugriff auf Schulbewerbung.de 
und können darüber Ihre Auszubildenden zur 
Berufsschule melden. 

 

  

Fragen oder Probleme beim Registrierungsprozess? 

Wenn Sie Fragen zum Registrierungsprozess oder generell zu „Mein-Unternehmenskonto.de“ 
finden Sie Fragen und Antworten unter https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/.  Bei 
weiteren Fragen zu Mein-Unternehmenskonto und Schulbewerbung.de nehmen Sie bitte 
Kontakt auf (siehe Wo bekomme ich Hilfe bei Problemen? Auf Seite 27).  

https://www.elster.de/eportal/unternehmerorientiert/registrierungsprozess
https://info.mein-unternehmenskonto.de/hilfe/
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Login zu Schulbewerbung.de mit Elster-Organisationszertifikat 

 

Schulbewerbung.de ist eine Online-Plattform die Sie über die Adresse 
https://betriebe.schulbewerbung.de erreichen. Eine für Mobilgeräte (Tablet/Smartphone) 
optimierte Ansicht steht aktuell für Ausbildungsbetriebe nicht zur Verfügung. 

Der Login zu Schulbewerbung.de erfolgt über den Authentifizierungsdienst Mein 
Unternehmenskonto – das Unternehmenskonto auf Basis von ELSTER und stellt die digitale 
Identität für Unternehmen in Deutschland dar. 

Klicken Sie auf der Startseite  : 

Im nächsten Schritt klicken Sie  und bestätigen mit  die 
Weiterleitung zu „Mein Unternehmenskonto“ 

 

 

 

https://betriebe.schulbewerbung.de/
https://info.mein-unternehmenskonto.de/kontakt/
https://info.mein-unternehmenskonto.de/kontakt/
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Sie werden nun aufgefordert Ihre Zertifikatsdatei hochzuladen und das Passwort einzugeben: 

 

Mit Klick auf Login gelangen Sie auf die folgende Seite, wo Sie mit Klick auf  Ihr 
Einverständnis zur Weitergabe Ihrer Daten an „schulbewerbung.de – für Ausbildungsbetriebe“ 
bestätigen: 

 

Nun sind Sie erfolgreich in Ihrem Betriebe-Account Schulbewerbung.de eingeloggt. 
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Registrierung in Schulbewerbung.de nach dem erstmaligen Login 

 

Nach dem erstmaligen Login zu Schulbewerbung.de werden Sie durch einen Registrierungsprozess 
geführt. Hier legen Sie alle wichtigen Informationen zu Ihrem Unternehmen an. Ihnen stehen hier 
folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

Nutzerkonto 
Klicken Sie im Bereich Nutzerkonto auf 
Vervollständigen, um Ihre Angaben zum 
Nutzerkonto zu erfassen. Hier haben Sie 
folgende Eingabemöglichkeiten: 

Vorname 
Tragen Sie hier Ihren Vornamen ein. 

Nachname 
Tragen Sie hier Ihren Nachnamen ein. 

E-Mail-Adresse 
Tragen Sie hier Ihre dienstliche E-Mail-Adresse ein. 

Unternehmensdaten 
Klicken Sie im Bereich Unternehmensdaten auf 
Vervollständigen, um Ihre Angaben zum 
Unternehmen zu erfassen. Hier haben Sie 
folgende Eingabemöglichkeiten: 

Bezeichnung 
Hier ist die Unternehmensbezeichnung aus dem 
ELSTER-Organisations-Zertifikat vorausgefüllt. 
Ändern Sie diese Bezeichnung bitte nicht, da 
hier immer der offizielle in den Registern 
geführte Namen für Unternehmen stehen soll. 

Von Nutzerkonto übernehmen 
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Klicken Sie auf Von Nutzerkonto übernehmen um den Vornamen, Nachnamen und die E-Mail-
Adresse aus dem Nutzerkonto auch für das Unternehmen zu übernehmen. 

Anrede 
Wählen Sie hier bitte die Anrede der Geschäftsleitung aus. 

Akademischer Grad 
Wählen Sie hier bitte den akademischen Grad der Geschäftsleitung aus. 

Vorname 
Tragen Sie hier bitte den Vornamen der Geschäftsleitung ein. 

Nachname 
Tragen Sie hier bitte den Nachnamen der Geschäftsleitung ein. 

Telefonnummer 
Tragen Sie hier bitte die Telefonnummer ein, unter der die Geschäftsleitung erreichbar ist. 

E-Mail-Adresse 
Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse ein, unter der die Geschäftsleitung erreichbar ist 

Schulkinder dürfen Chat-Nachrichten schicken 
Hier können Sie zulassen, dass Sie über das System Chatnachrichten von Auszubildenden erhalten 
können. Über neue Chat-Nachrichten werden Sie zusätzlich per E-Mail informiert. 

Schulen dürfen Chat-Nachrichten schicken 
Hier können Sie zulassen, dass Sie über das System Chatnachrichten von Schulen erhalten können. 
Über neue Chat-Nachrichten werden Sie zusätzlich per E-Mail informiert. 

 

 

Chat-Funktion noch nicht aktiv 

Bitte beachten Sie, dass die Chat-Funktion aktuell (Stand 19.11.2024) noch nicht im System 
implementiert wurde. Sobald Ihnen die Chat-Funktion zur Verfügung steht, werden wir in den 
Systemmeldungen (nach dem Login) darüber informieren und dieses Handbuch aktualisieren. 
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Standort 
Klicken Sie im Bereich Standort auf Erfassen, 
um Ihre Angaben zum Unternehmen zu 
erfassen. Hier haben Sie folgende 
Eingabemöglichkeiten: 

Name des Unternehmens 
Hier können Sie den Namen Ihres 
Unternehmens einsehen, den Sie im 
vorhergehenden Schritt festgelegt haben. 

Name des Standorts 
Hier können Sie den Namen des Standorts, an 
dem die Ausbildung stattfindet festlegen. Wenn 
Ihr Unternehmen über mehrere Filalien / 
Standorte verfügt, kann das z.B. „Standort 
Unna“ sein. Wenn im Unternehmen 
verschiedene Bereiche ausbildenden, können 
Sie hier auch den Bereich benennen (z.B. „Werkstatt“ oder „Verwaltung“). Handelt es sich bei Ihrem 
Unternehmen um eine Holding AG die mehrere GmbH´s verwaltet, können Sie hier auch den Namen 
der entsprechenden GmbH eintragen (z.B. „Musterfirma Verwaltungs GmbH“). 

Adresse: Von Nutzerkonto übernehmen 

Klicken Sie auf Von Nutzerkonto übernehmen um die Adressdaten aus dem Nutzerkonto für den 
Standort zu übernehmen. 

Adressart 
Wählen Sie hier die Adressart aus. Zur Auswahl stehen „Anschrift“ (mit Straße, PLZ und Ort) und 
„Postfach“. 

Staat 
Wählen Sie hier bitte den Staat aus, in dem der Ausbildungsstandort liegt. 

Postleitzahl und Ort 
Wählen Sie hier bitte Postleitzahl und Ort des Ausbildungsstandorts aus. 

Straße, Hausnummmer 
Tragen Sie hier bitte die Straße und die Postleitzahl des Ausbildungsstandorts ein. 

Adresszusatz 
Tragen Sie hier ggfs. einen Adresszusatz für den Ausbildungsstandort ein (z.B. „c/o Firma Brugger 
KG“). 

Kontaktdaten für Standort: Von Geschäftsleitung übernehmen 
Klicken Sie auf Von Geschäftsleitung übernehmen um die Kontaktdaten der Geschäftsleitung für 
den Standort zu übernehmen. 

Telefonnummer 
Tragen Sie hier bitte die Telefonnummer des Ausbildungsstandorts ein. 

Faxnummer 
Tragen Sie hier bitte die Faxnummer des Ausbildungsstandorts ein. 
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E-Mail-Adresse 
Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse des Ausbildungsstandorts ein. 

 

Kontaktperson für Azubis 
Klicken Sie im Bereich Kontaktperson für Azubis 
auf Erfassen, um Ihre Angaben zur 
Kontaktperson für die Azubis zu erfassen. Hier 
haben Sie folgende Eingabemöglichkeiten: 

Ansprechpartner: Von Geschäftsleitung 
übernehmen 
Klicken Sie auf Von Geschäftsleitung 
übernehmen, um Anrede, Akademischer Grad, 
Vorname und Nachname von der zuvor 
erfassten Geschäftsleitung zu übernehmen. 

Anrede 
Wählen Sie hier bitte die Anrede der 
Kontaktperson für die Azubis aus. 

Akademischer Grad 
Wählen Sie hier bitte en akademischen Grad der 
Kontaktperson für die Azubis aus. 

Vorname 
Tragen Sie hier bitte den Vornamen der Kontaktperson für die Azubis ein. 

Nachname 
Tragen Sie hier bitte den Nachnamen der Kontaktperson für die Azubis ein. 

Adresse: Von Standort übernehmen 
Klicken Sie auf Von Standort übernehmen um die Adressdaten des Standorts für den 
Ansprechpartner für Azbuis zu übernehmen. 

Staat 
Wählen Sie hier bitte den Staat den Standorts aus, an dem sich die Kontaktperson für Azubis 
befindet. 

Postleitzahl und Ort 
Wählen Sie hier bitte Postleitzahl und Ort aus, an dem sich die Kontaktperson für die Azubis befindet. 

Straße, Hausnummer 
Tragen Sie hier bitte die Straße und die Hausnummer des Orts ein, an dem sich die Kontaktperson 
für die Azubis befindet. 

Adresszusatz 

Mehrere Standorte 

Wenn Ihr Unternehmen mehrere Standorte hat, können Sie nach der erstmaligen 
Registrierung weitere Standorte anlegen (siehe  Unternehmensdaten – Standorte/Filialen 
ab Seite 24). 
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Tragen Sie hier bitte den Adresszusatz (z.B. „c/o Firma Meier“) für die Anschrift der Kontaktperson 
für Azubis ein. 

Kontakt: Von Standortort übernehmen 
Klicken Sie auf Von Standort übernehmen um Telefonnummer, Faxnummer und E-Mail-Adresse des 
Standorts für die Kontaktperson für Azubis zu übernehmen. 

Telefonnummer 
Tragen Sie hier bitte die Telefonnummer der 
Kontaktperson für Azubis ein. 

Faxnummer 
Tragen Sie hier bitte die Faxnummer der 
Kontaktperson für Azubis ein. 

E-Mail-Adresse 
Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse der 
Kontaktperson für Azubis ein. 

Klicken Sie anschließend auf Weiter um den 
erstmaligen Registrierungsprozess 
abzuschließen. 

Sie werden zur Startseite weitergeleitet (siehe Die Startseite nach dem Login auf Seite 13). 

Weitere Nutzerkonten für das gleiche Unternehmen 

Nach dem 1. Login mit dem ersten ELSTER-Organisationszertifikat können Sie weitere ELSTER-
Organisations-Zertifikate verwenden Zugang zu Ihrem Unternehmen in Schulbewerbung.de zu 
erhalten. 

 

  

WICHTIG 

Jedes weitere Nutzerkonto auf Grundlage eines weiteren ELSTER-Organisations-Zertifikats 
hat zunächst KEINE Rechte im System und muss erst durch ein berechtigtes Konto auf 
Funktionen und Standorte / Filialen berechtigt werden (siehe  Nutzerverwaltung ab Seite 
54 ). 
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Zertifikatsdatei verloren, Zertifikat abgelaufen, Passwort vergessen 

Sollten Sie Ihre Zertifikatsdatei verloren, nicht mehr gespeichert haben; ist es abgelaufen oder 
haben Sie Ihr Passwort vergessen, gehen Sie bitte wie im Prozess wie folgt vor: 

An der Stelle, wo Sie im laufenden Prozess die Datei hochladen und das Passwort eingeben, klicken 
Sie bitte unterhalb Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen? Passwort vergessen? 

 

Sie erhalten dann folgende Ansicht, um ein Login wieder zu ermöglichen: 

 

Geben Sie hier Ihre Email sowie Ihren Benutzernamen ein, und fordern einen Bestätigungslink an. Sie 
erhalten dann neue Zugangsdaten. 

 

Benötigten Sie technischen Support? 

Bei technischen Problemen bei Mein-Unternehmenskonto und Schulbewerbung.de nehmen 
Sie bitte Kontakt auf (siehe Hilfe und Support ab Seite 54).  
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Die Startseite nach dem Login 

 

Nach dem erfolgreichen Login zu Schulbewerbung.de gelangen Sie auf die Startseite. Hier finden Sie 
aktuelle Meldungen rund um Schulbewerbung.de.  

Auf der linken Seite finden Sie das Menu zur Bedienung der Webanwendung. Über dieses Menu 
erreichen Sie alle Funktionen von Schulbewerbung.de. Die Funktionen ‚Passwort ändern‘ und 
‚Abmelden‘ finden Sie oben rechts auf der Seite über den Button . 

Meldungen 

 

Nach jedem Login starten Sie automatisch im Bereich Meldungen. Hier finden Sie immer die 
aktuellen Informationen zu Updates, Wartungsarbeiten und wichtigen Änderungen an 
Schulbewerbung.de.  
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Auszubildende 

Mit Schulbewerbung.de können Sie Ihre Auszubildenden online zur Berufsschule anmelden. 

Die Daten zur Anmeldung werden digital an die Schule übermittelt und die Azubis – sofern eine E-
Mail-Adresse erfasst wurde – per E-Mail über die Anmeldung zur Berufsschule informiert. 

Auszubildene können den Stand der Anmeldung online einsehen. 

Erfassung der neuen Bewerbung für den Auszubildenden 

Um einen Auszubildenden zur Berufsschule anzumelden, rufen Sie im Menu die Punkte 

Auszubildende 

  

auf. 

Daten der Auszubildenden / des Auszubildenden 

 

Bevor Sie eine Anmeldung zur Berufsschule abgeben, prüft das System ob die Personendaten 
der/des Auszubildenden bereits im System vorhanden sind. Diese Daten können Sie dann für die 
Anmeldung verwenden. 

 

Tragen Sie den Vornamen, den Nachnamen und das Geburtsdatum des Auszubildenden ein und 
klicken Sie auf „Suche starten“. Wenn Sie vom Azubi einen Startcodezettel erhalten haben, den 

Warum sind bei einigen Azubis bereits Daten im System? 

Auszubildende haben in der Regel zuletzt eine allgemeinbildende Schule (z.B. eine Realschule) 
besucht. Diese Schulen laden die Daten der Schüler:Innen, die ab Jahrgang 9 bzw. 10 
entlassen werden in das System hoch, um die Schulpflicht für diese Abgänger:Innen zu 
überwachen. Sie können diese Daten als Betrieb für Anmeldungen zur Berufsschule 
verwenden und die Schule enthält dadurch die Information, das diese Schüler:In die 
Schulpflicht erfüllt auf elektronischem Wege.  

Weiterhin besteht die Möglichkeit, dass der/die Auszubildende sich bereits selbst ein Konto 
erstellt hat oder durch einen anderen Ausbildungsbetrieb oder eine Berufsschule angelegt 
wurde. 
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er/sie von seiner / ihrer Schule erhalten hat, können Sie den ID-Schlüssel vom Startcodezettel 
eintragen. Das hilft dem System bereits vorhandene Schülerdatensätze besser zu finden. 

Auszubildenden-Daten sind bereits im System vorhanden und Person wurde identifiziert 

 

Wenn ein Datensatz im System vorhanden ist und eindeutig identifiziert wurde, können Sie diesen 
Datensatz für eine Anmeldung an einer Berufsschule verwenden. 

Klicken Sie , um diesen Datensatz zu verwenden. 

Sie finden dann Daten wie z.B. die Adresse voreingestellt und brauchen hierzu keine Eingaben 
vorzunehmen.  

Auszubildenden-Daten sind bereits im System vorhanden und Person wurde nicht identifiziert 

 

Wenn ein sehr ähnlicher Datensatz im System vorhanden ist, die Daten aber nicht zu 100% passen, 
erhalten Sie die Möglichkeit weitere Details zur genauen Identifikation der Person zu erfassen oder 
einen neuen Schülerdatensatz zu erstellen. 

Tragen Sie den Geburtsort und/oder den Aktuellen Wohnort der / des Azubis ein und klicken Sie auf 

. Sollten Ihre Angaben zur eindeutigen Identifikation der Person führen, 

haben Sie anschließen die Möglichkeit mit einem Klick auf diese 
Personendaten zu verwenden. 

Alternativ können Sie für diese Person auch ein Neues Konto erstellen. Klicken Sie dafür bitte auf 

. Bitte verwenden vorrangig vorhandene Schülerdatensätze, da diese den 
Schulen bei der Aufgabe der Schulpflichtüberwachung helfen. 
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Auszubildenden-Daten sind noch nicht im System vorhanden 

 

Existiert im System noch keine Person mit den eingegebenen Daten, können Sie mit einem Klick auf 

 ein neues Konto erstellen und dieses für die Anmeldung zur Berufsschule 
verwenden. 

 Im nächsten Schritt gelangen Sie auf den Reiter Bewerbung. 

 

Reiter „Bewerbung“ 

 

Hier können Sie alle wichtigen Daten zum Ausbildungsverhältnis für den / die Auszubildende/n 
angeben. Sie haben hier folgende Möglichkeiten: 

Standort / Filiale 
Wählen Sie hier bitte den Standort / die Filiale aus, an dem die Ausbildung stattfindet. Ihre Standorte 
und Filialen können Sie selbst verwalten (siehe   
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 Standorte/Filialen ab Seite 50). 

Ansprechpartner:In 
Wählen Sie hier bitte die Ansprechpartner:in für die Berufsschule für dieses 
Berufsausbildungsverhältnis aus. Ihre Ansprechpartner:Innen können Sie selbst verwalten (siehe  
Ansprechpartner: innen ab Seite 54). 

Schuljahr 
Wählen Sie hier bitte das Schuljahr aus, in dem das Ausbildungsverhältnis beginnt. Schuljahre 
beginnen immer am 01.08. eines Jahres. Das Schuljahr 2025/26 beginnt am 01.08.2025 und endet 
am 31.07.2026. 

Bundesland 
Wählen Sie bitte das Bundesland aus, in dem die Berufsschule liegt an der die schulische Ausbildung 
stattfinden soll. 

Schulgliederung 
Wählen Sie hier bitte die Schulgliederung aus, für die Sie den / die Auszubildende anmelden möchten. 
In der Regel ist dies die Berufsschule. Andere Möglichkeiten stehen für Maßnahmeträger im Rahmen 
der Ausbildungsvorbereitung in Teilzeit zur Verfügung. 

Ausbildungsberuf 
Wählen Sie hier bitte den Ausbildungsberuf aus, für den der Ausbildungsvertrag abgeschlossen 
wurde. 

Name der Berufsschule 
Wählen Sie hier bitte die Berufsschule aus, an der die Anmeldung erfolgen soll. 

Bildungsgang 
Wählen Sie hier bitte den Bildungsgang aus, für den die Anmeldung erfolgen soll. In der Regel ist dies 
vorausgewählt. Schulen die die Duale Ausbildung für Berufe in verschiedenen Modell anbieten (z.B. 
Teilzeit- oder Blockmodell) kann es hier Auswahlmöglichkeiten geben. 

Ausbildungsbeginn / Ausbildungsende 
Tragen Sie hier bitte die im Ausbildungsvertrag vereinbarten Termine für den Beginn und die 
Beendigung des Ausbildungsverhältnisses ein. 

Klicken Sie anschließend auf  um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

Reiter „Persönliche Daten“ 

 

Im Reiter Persönliche Daten erfassen Sie die Daten der / des Auszubildende/n.  
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Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Angaben zur Person 

Anrede (Pflichtfeld) 
Hier ist die Anrede des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Hier ist der Vorname des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Hier ist der Nachname des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. 

Geburtsname (optional) 
Hier ist der Geburtsname des 
Auszubildenden/der Auszubildenden 
hinterlegt. 

Geburtsdatum (Pflichtfeld) 
Hier ist das Geburtsdatum des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Geburtsland (Pflichtfeld) 
Hier ist das Geburtsland des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Geburtsort (Pflichtfeld) 
Hier ist der Geburtsort des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

1. Staatsangehörigkeit (Pflichtfeld) 
Hier ist die Staatsangehörigkeit des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

2. Staatsangehörigkeit (optional) 
Hier ist die 2. Staatsangehörigkeit des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Zuwanderungsgeschichte (Pflichtfeld) 
Hier ist die Zuwanderungsgeschichte des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren Zugriff 
auf die Daten. 
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Zuzugsjahr 
Hier ist das Zuzugsjahr der / des Auszubildenden hinterlegt. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn 
eine Zuwanderungsgeschichte vorhanden ist. 

Es geht hier um das Jahr, in dem der / die Auszubildende nach Deutschland zugewandert ist. Wurde 
der / die Auszubildende in Deutschland geboren, wird dieses Feld nicht angezeigt. 

Geburtsland (leibliche Mutter) 
Hier ist das Geburtsland der leiblichen Mutter des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn eine Zuwanderungsgeschichte vorhanden ist. 

Geburtsland (leiblicher Vater) 
Hier ist das Geburtsland des leiblichen Vaters des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn eine Zuwanderungsgeschichte vorhanden ist. 

Verkehrssprache (optional) 
Hier ist die Verkehrssprache (in der Familie im Alltag gesprochene Sprache) des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn eine Zuwanderungsgeschichte 
vorhanden ist. 

Geschlecht (Pflichtfeld) 
Hier ist das Geschlecht des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Konfession (optional) 
Hier ist die Konfession des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Anschrift 

Adressart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Adressart. Sie können hier 
zwischen „Anschrift“ (mit Straße, PLZ und Ort) 
und „Postfach“ wählen. „Postfach“ wird nur 
sehr selten benötigt (etwa wenn Personen in 
einem Frauenhaus leben). 

Hinweis 

Eine Zuwanderungsgeschichte liegt vor, wenn 

• Der / die Auszubildende NICHT in Deutschland geboren ist 
• ODER mindestens ein Elternteil NICHT in Deutschland geboren ist 
• ODER die in der Familie gesprochene Sprache NICHT deutsch ist 

Wenn Sie bei „Geburtsland“ etwas anderes als „Deutschland“ gewählt haben, ist dieses Feld 
mit „vorhanden“ vorausgefüllt und gesperrt. 

Die Erfassung dieser Daten dient rein statistischen Zwecken. Die Schulen sind verpflichtet 
diese Daten an das Land zu melden. 



        
 
 

20  
 

Staat (Pflichtfeld) 
Hier ist der Staat der Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Postleitzahl und Ort (Pflichtfeld) 
Hier ist Postleitzahl und Ort der Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Ortsteil (optional) 
Hier kann ein Ortsteil zur Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Straße und Hausnummer (Pflichtfeld) 
Hier ist Straße und Hausnummer der Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Adresszusatz (optional) 
Hier kann ein Adresszusatz des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt werden (z.B. „c/o 
Karl Meier“). 

Kontakt 

Telefon Hauptnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier bitte die Telefonnummer der / 
des Auszubildenden ein. 

Telefon Weitere (optional) 
Tragen Sie hier bitte ggfs. eine weitere 
Telefonnummer der / des Auszubildenden ein. 

E-Mail (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse der / des Auszubildenden ein. 

 

Klicken Sie anschließend auf  um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

Hinweis 

Wenn der / die Auszubildende keine E-Mail-Adresse hat oder Sie die E-Mail-Adresse nicht 
angeben möchten, setzen Sie bitte einen Haken in das Feld „Ich möchte keine E-Mail-Adresse 
für den Azubi angeben…“. 

Die E-Mail-Adresse wird erfasst, um den Azubi per E-Mail über die Bewerbung und Updates 
zur Bewerbung zu informieren. Azubis bekommen über die E-Mail-Adresse auch Zugriff auf 
ein eigenes Konto, in dem Sie den Stand der Bewerbung einsehen und das 
Ausbildungsverhältnis bestätigen können. Es wird empfohlen eine E-Mail-Adresse zu 
erfassen. 
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Reiter „Bisheriger Werdegang“ 

 

Hier erfassen Sie die aktuelle Tätigkeit bzw. die Tätigkeit die der / die Auszubildende zuletzt 
ausgeübt hat. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Letzte Tätigkeit 

Letzte Tätigkeit (optional) 
Wählen Sie hier die letzte Tätigkeit aus, die der 
/ die Auszubildende vor dem Ausbildungsbeginn 
in Ihrem Unternehmen ausgeführt hat bzw. 
gerade ausführt. 

Letzte Bundesland (optional) 
Wenn die letzte Tätigkeit der Besuch einer Schule ist, wählen Sie hier bitte das Bundesland aus, in 
dem die Schule liegt. 

Einschulungsjahr (optional) 
Hier wird das Jahr eingetragen, in dem der / die Auszubildende erstmalig eine Schule besucht hat. 
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die letzte Tätigkeit der Besuch einer Schule ist. 

Einschulungsart (optional) 
Hier wird die Einschulungsart der / des Auszubildenden eingetragen. In der Regel müssen Sie diese 
Angabe NICHT erfassen. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die letzte Tätigkeit der Besuch einer 
Schule ist. 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

Die Angaben auf diesem Reiter sind für Sie als Unternehmen optional möglich. Sollten Ihnen 
diese Daten vorliegen, empfehlen wir diesen Reiter auszufüllen. Die Schulen müssen diese 
Daten erfassen und die Bearbeitung durch die Schulen kann schneller erfolgen, wenn alle 
notwendigen Daten vorliegen. 
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Letzter Schulbesuch 

Dieser Bereich ist nur dann sichtbar, wenn die 
letzte Tätigkeit der / des Auszubildenden der 
Besuch einer Schule ist. 

Schule (optional) 
Wählen Sie hier die letzte Schule aus, die der / 
die Auszubildende besucht hat bzw. aktuell 
noch besucht. Ist die gesuchte Schule nicht in der Liste vorhanden, setzen Sie bitte ein Häkchen in 
das Feld „Die letzte Schule des Schülers ist nicht in der Liste vorhanden“ und tragen Sie den Ort und 
den Namen der Schule manuell ein (z.B. „Bayern, Blau-Weiß-Berufskolleg“). 

Schulform der Schule (optional) 
Wählen Sie hier die Schulform der Schule aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / zuletzt 
besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

 

Schulgliederung (optional) 
Wählen Sie hier die Schulgliederung der Schule aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / 
zuletzt besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Letzter Bildungsgang (optional) 
Wählen Sie hier den Bildungsgang aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / zuletzt besucht 
hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Letzte Jahrgangsstufe (optional) 
Wählen Sie hier die letzte Jahrgangsstufe aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / zuletzt 
besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Letzte Klasse (optional) 
Tragen Sie hier die Bezeichnung der letzten Klass ein, die der / die Auszubildende aktuell besucht / 
zuletzt besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Klicken Sie anschließend auf  um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 
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Reiter „Qualifikationen“ 

 

Hier erfassen Sie die schulischen und beruflichen Qualifikationen, die der / die Auszubildende zuletzt 
erworben hat. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Qualifikationen 

Letzter Schulabschluss (optional) 
Wählen Sie hier bitte den Schulabschluss aus, 
den der / die Auszubildende zuletzt erworben 
hat bzw. bald erwerben wird. 

Es wurde bereits ein höherer Abschluss 
erworben (optional) 
Wenn der / die Auszubildende vor dem letzten / 
aktuell Abschluss bereits einen höheren Schulabschluss erworben hat, können Sie dieses Häkchen 
setzen, um den zuvor erworbenen höheren Schulabschluss zu erfassen. Diese Option steht nur zur 
Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende Schule besucht hat. 

Bundesland des höchsten Schulabschlusses (optional) 
Wählen Sie hier bitte das Bundesland aus, in dem der / die Auszubildende den höchsten 
Schulabschluss erworben hat. Diese Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende 
zuletzt eine berufsbildende Schule besucht hat. 

Höchster Schulabschluss (optional) 
Wählen Sie hier bitte den höchsten Schulabschluss aus, den der / die Auszubildende erworben hat. 
Diese Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende 
Schule besucht hat. 

 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

Die Angaben auf diesem Reiter sind für Sie als Unternehmen optional möglich. Sollten Ihnen 
diese Daten vorliegen, empfehlen wir diesen Reiter auszufüllen. Die Schulen müssen diese 
Daten erfassen und die Bearbeitung durch die Schulen kann schneller erfolgen, wenn alle 
notwendigen Daten vorliegen. 
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Berufliche Qualifikation (optional) 
Wählen Sie hier bitte die berufliche Qualifkation aus, die der / die Auszubildende erworben hat. Diese 
Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende Schule 
besucht hat. 

Erlernter Beruf (optional) 
Wählen Sie hier bitte den bereits erlernten Beruf aus, die der / die Auszubildende erworben hat. 
Diese Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende 
Schule besucht hat und als berufliche Qualifikation „abgeschlossene Berufsausbildung“  angegeben 
wurde. 

Klicken Sie anschließend auf  um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

Reiter „Sorgerecht“ 

 

Hier erfassen Sie für minderjährige Auszubildende die Sorgeberechtigten Personen. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Klicken Sie hier auf  , um eine sorgeberechtigte Person zu erfassen. 

 
Persönliche Daten 
 
Sorgerechtart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Sorgerechtart zur 
sorgeberechtigten Person aus. Sie können 
zwischen „Gemeinsamen Sorgerecht“ und 
„alleiniges Sorgerecht“ (bei alleinerziehenden) 
wählen. 

 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

Die Angaben auf diesem Reiter sind für Sie als Unternehmen optional möglich. Sollten Ihnen 
diese Daten vorliegen, empfehlen wir diesen Reiter auszufüllen. Die Schulen müssen diese 
Daten erfassen und die Bearbeitung durch die Schulen kann schneller erfolgen, wenn alle 
notwendigen Daten vorliegen. 
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Sorgerechtsrolle (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Sorgerechtsrolle zur sorgeberechtigten Person aus. 

Anrede (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Anrede der sorgeberechtigten Person aus. 

Titel  
Wählen Sie hier den Titel der sorgeberechtigten Person aus. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Vornamen der sorgeberechtigten Person ein. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Nachnamen der sorgeberechtigten Person ein. 
 

Adressdaten 
Klicken Sie hier auf , um die 
Adressdaten des Schülers/der Schülerin direkt 
für die sorgeberechtigte Person zu 
übernehmen. 

Adressart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Adressart aus. 

Staat (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier den Staat des Wohnortes der sorgeberechtigten Person aus. 

Postleitzahl und Ort (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier Postleitzahl und Ort der sorgeberechtigten Person aus. (Sie können hier auch 
Suchfragmente eingeben, wie z.B. 326…. oder Lem…) 

Ortsteil 
Hier haben Sie die Möglichkeit einen Ortsteil einzutragen. 

Straße, Hausnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier im ersten Feld die Straße und im zweiten Feld die Hausnummer der Adresse der 
sorgeberechtigten Person ein. 

Adresszusatz  
Hier haben Sie die Möglichkeit einen Adresszusatz der sorgeberechtigten Person einzutragen. 

Kontaktdaten 
 
E-Mail Adresse  
Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse der 
sorgeberechtigten Person ein. 

Telefonnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie die Telefonnummer der sorgeberechtigten Person ein. 

Weitere Telefonnummer  
Hier haben Sie die Möglichkeit eine weitere Telefonnummer der sorgeberechtigten Person 
einzutragen. 

Klicken Sie anschließend auf  um die eingetragenen Daten zur sorgeberechtigten Person 

zu speichern. Klicken Sie anschließend auf  um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 
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Reiter „Notfallkontakte“ 

 

Hier erfassen Sie Notfallkontakte für Auszubildende. Diese Notfallkontakte werden von der Schule 
kontaktiert, wenn in der Schule etwas passiert und die Person Hilfe benötigt.. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Hier können einen Notfallkontakt erfassen. 
Klicken Sie dafür auf . Es öffnet sich 
folgende Maske: 

Rolle (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier das Rollenverhältnis des 
Notfallkontaktes zum Schüler/zur Schülerin. 

Anrede (optional) 
Wählen Sie hier die Anrede des 
Notfallkontaktes. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Vornamen des 
Notfallkontaktes ein. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Nachnamen des Notfallkontaktes ein. 

Telefonnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die Telefonnummer des Notfallkontaktes ein. 

Weitere Telefonnummer: (optional) 
Hier können Sie eine weitere Telefonnummer des Notfallkontaktes hinterlegen. 

Bemerkung (optional) 
Hier können Sie weitere Bemerkungen eintragen. 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

In der Regel müssen Sie als Ausbildungsbetrieb hier KEINE Angaben erfassen, da diese 
Informationen durch Auszubildende an die Schulen übermittelt werden. 
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Klicken Sie nun auf , um die eingetragenen Daten zum Notfallkontakt zu speichern. Klicken 

Sie anschließend auf  um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

Reiter „Zusammenfassung“ 

 

Vor dem endgültigen Absenden der Anmeldung erhalten Sie eine kurze Zusammenfassung der 
Daten zur Anmeldung. Bitte kontrollieren Sie Ihre Angaben und klicken Sie zum Absenden der 
Anmeldung auf . 

Nach dem erfolgreichen Absenden erhalten Sie die folgende Ansicht: 

 

Die Anmeldung liegt der Schule jetzt digital vor.  

 

Hinweis 

Die Schulen benötigen für eine erfolgreiche Bewerbung eine Kopie des Ausbildungsvertrages. 
An einigen Schulen können diese Unterlagen direkt über Schulbewerbung.de online 
eingereicht werden. Klicken Sie auf „Bewerbung bearbeiten“ um die Möglichkeit zu erhalten 
Dokumente digital einzureichen und / oder Zusatzinformationen anzugeben (siehe  Stand 
der Bewerbungen - Übersichtsliste der Auszubildenden ab Seite 30). 
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Sie können nun über  in die Übersichtsliste Ihrer Auszubildenden kehren, mit einem 

Klick auf  die Bewerbung bearbeiten oder Unterlagen nachreichen und mit einem Klick 

auf  eine weitere Bewerbung für eine weitere Person erfassen. 

 

  

Wichtig 

Falls keine E-Mail-Adresse im Konto hinterlegt wurden, wird Ihnen der Startcode für das neu 
erzeugte Schülerkonto nach dem Absenden der Bewerbung angezeigt. Bitte nennen Sie 
diesen Startcode dem Schüler/der Schülerin, damit er / sie Zugriff auf den Stand der 
Bewerbung erhält und ggfs. fehlende Daten zu Qualifikationen, letzten Tätigkeiten, 
Sorgeberechtigten und Notfallkontakten nachtragen kann. 

Wie geht es weiter? 

Die Schule wird diese Anmeldung jetzt bearbeiten und ggfs mit Ihnen Kontakt aufnehmen, 
wenn noch Unterlagen oder Angaben fehlen. Sobald sich der Stand der Bewerbung ändert 
(etwa wenn die Schule eine Zusage erteilt) werden Sie umgehend per E-Mail informiert. 

Hinweis 

Bitte wenden Sie sich bei Fragen zum Bearbeitungsstand der Bewerbung direkt an die 
jeweilige Berufsschule. 
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 Zugang zum Schulbewerbung.de-Konto für Auszubildende 

 

Auszubildende erhalten, sofern eine E-Mail-Adresse im ihrem Schülerkonto hinterlegt wurde, eine 
Mail, die sie über die weiteren Schritte informiert. Diese E-Mail sieht wie folgt aus: 

 

 

 

Wichtig 

Falls keine E-Mail-Adresse im Konto hinterlegt wurden, wird Ihnen der Startcode für das neu 
erzeugte Schülerkonto nach dem Absenden der Bewerbung angezeigt. Bitte nennen Sie 
diesen Startcode dem Schüler/der Schülerin, damit er / sie Zugriff auf den Stand der 
Bewerbung erhält und ggfs. fehlende Daten zu Qualifikationen, letzten Tätigkeiten, 
Sorgeberechtigten und Notfallkontakten nachtragen kann. 
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Registrierung als Schüler:In bei Schulbewerbung.de 
Neben dem Startcode ist der Zugang für den Schüler/die Schülerin zu Schulbewerbung.de an den 
Authentifizierungsdienst BundID geknüpft.  

Auszubildende erhalten mit Hilfe den Startcodes wie folgt Zugriff auf den Stand der Bewerbung: 

1. Aufruf von www.schulbewerbung.de  

2. Auf  klicken 

3. Auf  klicken und die 
Sicherheitsabfrage mit „Ja“ beantworten 

4. Bei BundID auf 
klicken falls noch kein BundID-Konto 
vorhanden ist oder auf 

klicken wenn 
bereits ein BundID-Konto vorhanden ist 

5. Mit dem bestehenden oder neu erstellen 
BundID-Konto einloggen 

• Im Assistenten auswählen, dass man den 

möchte 
• ODER auf Aktive Bewerbungen und 

anschließend auf Neue Person erfassen 
klicken und anschließend 

 
auswählen. 

6. Registrierungsprozess durchlaufen und 
fehlende Angaben ergänzen. 

Nach dem erfolgreichen Registrierungsprozess 
haben Azubis immer Zugriff auf den Stand der 
Bewerbung. Sie wählen dazu Aktive 
Bewerbungen und anschließend ihren Namen 
aus. 

 

 

Registrierung bei BundID 

BundID bietet verschiedene Möglichkeiten an, sich ein Konto zu erstellen. Die sicherste 
Methode ist die Registrierung mittels eines Personalausweis mit eID-Funktion. Es geht aber 
auch deutlich einfacher, wenn man die Registrierungsoption „Benutzername und Passwort“ 
auswählt. 

 

http://www.schulbewerbung.de/
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Was ist ein BundID-Konto? 

Mit der BundID können aktuell bereits viele digitale Verwaltungsdienstleistungen in Anspruch 
genommen werden – z.B. eine Bewerbung an einer Schule über Schulbewerbung.de. Für die 
Erstellung einer BundID müssen einmalig und kostenlos die Daten des Schülers/der Schülerin, eines 
Erziehungsberechtigten oder einer anderen (für den Schüler/die Schülerin verantwortlichen) 
Person erfasst werden und können anschließend in allen angeschlossenen Portalen als Login-
Authentifizierungsdienst genutzt werden. 

Mehr Informationen zum BundID finden Sie unter https://id.bund.de/de/faq  

 

  

Wichtig 

Mit dem erstmaligen Login wird der Startcode des Schülers/der Schülerin mit dem BundID 
Konto verknüpft. Sind die Login-Daten zum BundID nicht mehr bekannt, kann die Passwort-
Rücksetzfunktion des BundID-Kontos genutzt werden. Außerdem gibt es beim BundID eine 
Servicehotline (siehe Support BundID (für Eltern und Schüler:Innen) auf Seite 56).  

https://id.bund.de/de/faq
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Auszubildende – Übersichtsliste der Bewerbungen 

 

Im Menu Auszubildende gelangen Sie direkt auf die Übersichtsliste Ihrer Auszubildenden und haben 
hier jederzeit Einblick auf den aktuellen Stand der Bewerbungen.  

Die Übersichtsliste enthält  

• Bewerbungen von Auszubildenden, die Sie als Ausbildungsbetrieb abgegeben haben 
und 

• Bewerbungen von Auszubildenden, die Sie sich selbst bei der Berufsschule angemeldet haben 
und dabei Ihren Betrieb als Ausbildungsbetrieb ausgewählt haben. 
und 

• Bewerbungen die händisch von Berufsschulen erfasst wurden, wenn die Schule dabei Ihren 
Ausbildungsbetrieb als Betrieb ausgewählt hat. 

 

Die Übersichtsliste der Auszubildenden enthält folgende Informationen: 

Daten des Auszubildenden 
In der obersten Zeile einer Bewerbung sehen Sie die wichtigsten persönlichen Daten von 
Auszubildenden zusammengefasst (Name, Geburtsdatum und Anschrift). 

Schuljahr 
Hier sehen Sie für welches Schuljahr die Bewerbung abgegeben wurde. 

Betrieb 
Hier sehen Sie den Betriebsstandort der der Berufsschule für dieses Ausbildungsverhältnis 
mitgeteilt wurde. 

Schule 
Hier sehen Sie die Schule, an der die Bewrbung zur Berufsschule abgegeben wurde. 

Ausbildungsberuf 
Hier sehen Sie die Bezeichnung des Berufs, für den die Bewerbung an der Berufsschule abgegeben 
wurde. 

Wichtig 

Über Änderungen an dem Status der Bewerbungen werden Sie automatisch per E-Mail 
informiert. Die E-Mail wird an die Haupt-E-Mail-Adresse des Betriebs (siehe  
Unternehmensdaten auf Seite 38) und an die E-Mail-Adresse der zuständigen Kontaktperson 
für die Anmeldung (siehe  Unternehmensdaten – Ansprechpartner: innen auf Seite 44) 
verschickt. 
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Ansprechpartner 
Hier sehen Sie, welchen Ansprechpartner Sie der Schule für dieses Ausbildungsverhältnis mitgeteilt 
haben. 

Bewerbung 
Hier sehen Sie an welchem Tag die Bewerbung für diese/n Auszubildende/n abgeben wurde. War die 
Bewerbung bereits erfolgreich, wird unter „Aufnahme“ auch angezeigt, an welchem Tag die Schule 
eine Aufnahmezusage erteilt hat. 

Aufnahmestatus 
Hier sehen Sie welchen Aufnahmestatus die Bewerbung hat und ob die notwendigen Unterlagen der 
Schule bereits vollständig vorliegen. 

Aufnahmestatus Erläuterung 
Beworben Die Bewerbung liegt der Schule vor, über die Aufnahme wurde 

jedoch noch nicht entschieden. Die Aufnahmeentscheidung ist 
noch offen. 

Warteliste Die Bewerbung liegt der Schule vor, über die Aufnahme wurde 
jedoch noch nicht endgültig entschieden. Die Schule hat die 
Bewerbung zunächst auf eine Warteliste gepackt und wird 
später über die Aufnahme entscheiden. Die 
Aufnahmeentscheidung ist noch offen. 

Aufgenommen Die Bewerbung liegt der Schule vor und die Schule hat die Zusage 
erteilt, dass der/die Bewerber:In den Platz haben kann. Die 
Bewerbung war damit erfolgreich und die Person bekommt den 
Status „erfüllt die Schulpflicht“. 

Rückmeldung / Schülerzusage Die Bewerbung liegt der Schule vor und die Schule hat die Zusage 
erteilt, dass der/die Bewerber:In den Platz haben kann. Die 
Bewerber:In hat sich zurückgemeldet und erklärt, dass Sie den 
Platz auch annehmen wird. Die Bewerbung war damit erfolgreich 
und die Person bekommt den Status „erfüllt die Schulpflicht“. 

Abgelehnt Die Bewerbung liegt der Schule vor und die Schule hat negativ 
über den Antrag auf Aufnahme als der Schule entschieden. Die 
Bewerbung war nicht erfolgreich und diese Bewerbung sorgt 
nicht dafür dass eine Person den Status „erfüllt die Schulpflicht“ 
erhält (aber ggfs. andere Bewerbungen, die erfolgreich waren). 

Abgemeldet Die Bewerbung liegt der Schule vor und der/die Bewerber:In oder 
der Ausbildungsbetrieb hat den Antrag zurückgezogen. Die 
Bewerbung war nicht erfolgreich und diese Bewerbung sorgt 
nicht dafür dass eine Person den Status „erfüllt die Schulpflicht“ 
erhält (aber ggfs. andere Bewerbungen, die erfolgreich waren). 

Nicht erschienen Die Bewerbung liegt der Schule vor und die Schule hat die Zusage 
erteilt, dass der/die Bewerber:In den Platz haben kann. Der/die 
Bewerber:in ist jedoch trotz der Zusage durch die Schule nicht 
zum Unterricht an der neuen Schule erschienen und gilt in 
diesem Status wieder als „erfüllt nicht die Schulpflicht“ (sofern 
keine andere erfolgreiche Bewerbung vorliegt). Dieser 
Aufnahmestatus sollte erst NACH dem Schulbeginn an der neuen 
Schule gesetzt werden. 

 

Aktionen 
Klicken Sie auf das -Symbol in der Aktionen-Spalte. Sie haben dann die folgenden 
Bearbeitungsoptionen: 

 

Klicken Sie hier um die Details der Anmeldung für 
diese Person anzuzeigen. 
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Klicken Sie hier um den Startcode per E-Mail an 
den Azubi zu schicken. Sie können hier eine 
beliebige E-Mail-Adresse hinterlegen. 
 

 

Bewerbungen einsehen und bearbeiten 

 

Klicken Sie in der Übersichtsliste Ihrer Azubis in der Aktionen Spalte auf das -Symbol und wählen 

Sie aus. Sie erhalten dann eine Detail-Ansicht der Daten zur Bewerbung an der 
Berufsschule. Hier stehen Ihnen folgende Optionen und Inhalte zur Verfügung: 

 

Klicken Sie auf Zurückziehen und bestätigen Sie die abschließende 
Sicherheitsabfrage mit „Ja“ wenn Sie die Bewerbung an der Schule 
zurückziehen möchten. Das Zurückziehen von Bewerbungen ist nur dann 
möglich, wenn die Schule nicht bereits eine Aufnahmezusage erteilt hat. 
Falls das Löschen über das System nicht möglich ist, wenden Sie sich bitte 
direkt an die Berufsschule. 
 

 

Klicken Sie auf Speichern um die Änderungen, die Sie vorgenommen 
haben, zu speichern. 
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Reiter „Bewerbung“ 

 

Hier können Sie alle wichtigen Daten zum Ausbildungsverhältnis für den / die Auszubildende/n 
einsehen. Sie haben hier folgende Möglichkeiten: 

Standort / Filiale 
Wählen Sie hier bitte den Standort / die Filiale aus, an dem die Ausbildung stattfindet. Ihre Standorte 
und Filialen können Sie selbst verwalten (siehe  Standorte/Filialen ab Seite 51) 

Ansprechpartner:In 
Wählen Sie hier bitte die Ansprechpartner:in für die Berufsschule für dieses 
Berufsausbildungsverhältnis aus. Ihre Ansprechpartner:Innen können Sie selbst verwalten (siehe 
Ansprechpartner: innen ab Seite 52). 

Schuljahr 
Wählen Sie hier bitte das Schuljahr aus, in dem das Ausbildungsverhältnis beginnt. Schuljahre 
beginnen immer am 01.08. eines Jahres. Das Schuljahr 2025/26 beginnt am 01.08.2025 und endet 
am 31.07.2026. Eine Änderung dieses Wertes ist nach dem Absenden der Bewerbung nicht mehr 
möglich. 

Bundesland 
Wählen Sie bitte das Bundesland aus, in dem die Berufsschule liegt an der die schulische Ausbildung 
stattfinden soll. Eine Änderung dieses Wertes ist nach dem Absenden der Bewerbung nicht mehr 
möglich. 

Schulgliederung 
Wählen Sie hier bitte die Schulgliederung aus, für die Sie den / die Auszubildende anmelden möchten. 
In der Regel ist dies die Berufsschule. Andere Möglichkeiten stehen für Maßnahmeträger im Rahmen 
der Ausbildungsvorbereitung in Teilzeit zur Verfügung. Eine Änderung dieses Wertes ist nach dem 
Absenden der Bewerbung nicht mehr möglich. 

Ausbildungsberuf 
Wählen Sie hier bitte den Ausbildungsberuf aus, für den der Ausbildungsvertrag abgeschlossen 
wurde. Eine Änderung dieses Wertes ist nach dem Absenden der Bewerbung nicht mehr möglich. 

Name der Berufsschule 
Wählen Sie hier bitte die Berufsschule aus, an der die Anmeldung erfolgen soll. Eine Änderung dieses 
Wertes ist nach dem Absenden der Bewerbung nicht mehr möglich. 
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Bildungsgang 
Wählen Sie hier bitte den Bildungsgang aus, für den die Anmeldung erfolgen soll. In der Regel ist dies 
vorausgewählt. Schulen die die Duale Ausbildung für Berufe in verschiedenen Modell anbieten (z.B. 
Teilzeit- oder Blockmodell) kann es hier Auswahlmöglichkeiten geben. Eine Änderung dieses Wertes 
ist nach dem Absenden der Bewerbung nicht mehr möglich. 

Ausbildungsbeginn / Ausbildungsende 
Tragen Sie hier bitte die im Ausbildungsvertrag vereinbarten Termine für den Beginn und die 
Beendigung des Ausbildungsverhältnisses ein. 

 

Reiter „Persönliche Daten“ 

 

Im Reiter Persönliche Daten erfassen Sie die Daten der / des Auszubildende/n.  

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Angaben zur Person 

Anrede (Pflichtfeld) 
Hier ist die Anrede des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Hier ist der Vorname des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Hier ist der Nachname des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. 

Geburtsname (optional) 
Hier ist der Geburtsname des 
Auszubildenden/der Auszubildenden 
hinterlegt. 

 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren Zugriff 
auf die Daten. 
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Geburtsdatum (Pflichtfeld) 
Hier ist das Geburtsdatum des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Geburtsland (Pflichtfeld) 
Hier ist das Geburtsland des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Geburtsort (Pflichtfeld) 
Hier ist der Geburtsort des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

1. Staatsangehörigkeit (Pflichtfeld) 
Hier ist die Staatsangehörigkeit des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

2. Staatsangehörigkeit (optional) 
Hier ist die 2. Staatsangehörigkeit des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Zuwanderungsgeschichte (Pflichtfeld) 
Hier ist die Zuwanderungsgeschichte des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

 

Zuzugsjahr 
Hier ist das Zuzugsjahr der / des Auszubildenden hinterlegt. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn 
eine Zuwanderungsgeschichte vorhanden ist. 

Es geht hier um das Jahr, in dem der / die Auszubildende nach Deutschland zugewandert ist. Wurde 
der / die Auszubildende in Deutschland geboren, wird dieses Feld nicht angezeigt. 

Geburtsland (leibliche Mutter) 
Hier ist das Geburtsland der leiblichen Mutter des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn eine Zuwanderungsgeschichte vorhanden ist. 

Geburtsland (leiblicher Vater) 
Hier ist das Geburtsland des leiblichen Vaters des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn eine Zuwanderungsgeschichte vorhanden ist. 

Verkehrssprache (optional) 
Hier ist die Verkehrssprache (in der Familie im Alltag gesprochene Sprache) des Auszubildenden/der 
Auszubildenden hinterlegt. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn eine Zuwanderungsgeschichte 
vorhanden ist. 

 

Hinweis 

Eine Zuwanderungsgeschichte liegt vor, wenn 

• Der / die Auszubildende NICHT in Deutschland geboren ist 
• ODER mindestens ein Elternteil NICHT in Deutschland geboren ist 
• ODER die in der Familie gesprochene Sprache NICHT deutsch ist 

Wenn Sie bei „Geburtsland“ etwas anderes als „Deutschland“ gewählt haben, ist dieses Feld 
mit „vorhanden“ vorausgefüllt und gesperrt. 

Die Erfassung dieser Daten dient rein statistischen Zwecken. Die Schulen sind verpflichtet 
diese Daten an das Land zu melden. 
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Geschlecht (Pflichtfeld) 
Hier ist das Geschlecht des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Konfession (optional) 
Hier ist die Konfession des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Anschrift 

Adressart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Adressart. Sie können hier 
zwischen „Anschrift“ (mit Straße, PLZ und Ort) 
und „Postfach“ wählen. „Postfach“ wird nur 
sehr selten benötigt (etwa wenn Personen in 
einem Frauenhaus leben). 

Staat (Pflichtfeld) 
Hier ist der Staat der Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Postleitzahl und Ort (Pflichtfeld) 
Hier ist Postleitzahl und Ort der Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Ortsteil (optional) 
Hier kann ein Ortsteil zur Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Straße und Hausnummer (Pflichtfeld) 
Hier ist Straße und Hausnummer der Anschrift des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt. 

Adresszusatz (optional) 
Hier kann ein Adresszusatz des Auszubildenden/der Auszubildenden hinterlegt werden (z.B. „c/o 
Karl Meier“). 

Kontakt 

Telefon Hauptnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier bitte die Telefonnummer der / 
des Auszubildenden ein. 

Telefon Weitere (optional) 
Tragen Sie hier bitte ggfs. eine weitere 
Telefonnummer der / des Auszubildenden ein. 

E-Mail (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse der / des Auszubildenden ein. 
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Reiter „Bisheriger Werdegang“ 

 

Hier erfassen Sie die aktuelle Tätigkeit bzw. die Tätigkeit die der / die Auszubildende zuletzt 
ausgeübt hat. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Letzte Tätigkeit 

Letzte Tätigkeit (optional) 
Wählen Sie hier die letzte Tätigkeit aus, die der 
/ die Auszubildende vor dem Ausbildungsbeginn 
in Ihrem Unternehmen ausgeführt hat bzw. 
gerade ausführt. 

Hinweis 

Wenn der / die Auszubildende keine E-Mail-Adresse hat oder Sie die E-Mail-Adresse nicht 
angeben möchten, setzen Sie bitte einen Haken in das Feld „Ich möchte keine E-Mail-Adresse 
für den Azubi angeben…“. 

Die E-Mail-Adresse wird erfasst, um den Azubi per E-Mail über die Bewerbung und Updates 
zur Bewerbung zu informieren. Azubis bekommen über die E-Mail-Adresse auch Zugriff auf 
ein eigenes Konto, in dem Sie den Stand der Bewerbung einsehen und das 
Ausbildungsverhältnis bestätigen können. Es wird empfohlen eine E-Mail-Adresse zu 
erfassen. 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

Die Angaben auf diesem Reiter sind für Sie als Unternehmen optional möglich. Sollten Ihnen 
diese Daten vorliegen, empfehlen wir diesen Reiter auszufüllen. Die Schulen müssen diese 
Daten erfassen und die Bearbeitung durch die Schulen kann schneller erfolgen, wenn alle 
notwendigen Daten vorliegen. 



        
 
 

40  
 

Letzte Bundesland (optional) 
Wenn die letzte Tätigkeit der Besuch einer Schule ist, wählen Sie hier bitte das Bundesland aus, in 
dem die Schule liegt. 

Einschulungsjahr (optional) 
Hier wird das Jahr eingetragen, in dem der / die Auszubildende erstmalig eine Schule besucht hat. 
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die letzte Tätigkeit der Besuch einer Schule ist. 

Einschulungsart (optional) 
Hier wird die Einschulungsart der / des Auszubildenden eingetragen. In der Regel müssen Sie diese 
Angabe NICHT erfassen. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die letzte Tätigkeit der Besuch einer 
Schule ist. 

Letzter Schulbesuch 

Dieser Bereich ist nur dann sichtbar, wenn die 
letzte Tätigkeit der / des Auszubildenden der 
Besuch einer Schule ist. 

Schule (optional) 
Wählen Sie hier die letzte Schule aus, die der / 
die Auszubildende besucht hat bzw. aktuell 
noch besucht. Ist die gesuchte Schule nicht in der Liste vorhanden, setzen Sie bitte ein Häkchen in 
das Feld „Die letzte Schule des Schülers ist nicht in der Liste vorhanden“ und tragen Sie den Ort und 
den Namen der Schule manuell ein (z.B. „Bayern, Blau-Weiß-Berufskolleg“). 

Schulform der Schule (optional) 
Wählen Sie hier die Schulform der Schule aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / zuletzt 
besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Schulgliederung (optional) 
Wählen Sie hier die Schulgliederung der Schule aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / 
zuletzt besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Letzter Bildungsgang (optional) 
Wählen Sie hier den Bildungsgang aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / zuletzt besucht 
hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Letzte Jahrgangsstufe (optional) 
Wählen Sie hier die letzte Jahrgangsstufe aus, die der / die Auszubildende aktuell besucht / zuletzt 
besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 

Letzte Klasse (optional) 
Tragen Sie hier die Bezeichnung der letzten Klass ein, die der / die Auszubildende aktuell besucht / 
zuletzt besucht hat. Dieses Feld ist nur dann verfügbar, wenn die Angaben benötigt werden. 
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Reiter „Qualifikationen“ 

 

Hier erfassen Sie die schulischen und beruflichen Qualifikationen, die der / die Auszubildende zuletzt 
erworben hat. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Qualifikationen 

Letzter Schulabschluss (optional) 
Wählen Sie hier bitte den Schulabschluss aus, 
den der / die Auszubildende zuletzt erworben 
hat bzw. bald erwerben wird. 

Es wurde bereits ein höherer Abschluss 
erworben (optional) 
Wenn der / die Auszubildende vor dem letzten / 
aktuell Abschluss bereits einen höheren Schulabschluss erworben hat, können Sie dieses Häkchen 
setzen, um den zuvor erworbenen höheren Schulabschluss zu erfassen. Diese Option steht nur zur 
Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende Schule besucht hat. 

Bundesland des höchsten Schulabschlusses (optional) 
Wählen Sie hier bitte das Bundesland aus, in dem der / die Auszubildende den höchsten 
Schulabschluss erworben hat. Diese Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende 
zuletzt eine berufsbildende Schule besucht hat. 

Höchster Schulabschluss (optional) 
Wählen Sie hier bitte den höchsten Schulabschluss aus, den der / die Auszubildende erworben hat. 
Diese Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende 
Schule besucht hat. 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

Die Angaben auf diesem Reiter sind für Sie als Unternehmen optional möglich. Sollten Ihnen 
diese Daten vorliegen, empfehlen wir diesen Reiter auszufüllen. Die Schulen müssen diese 
Daten erfassen und die Bearbeitung durch die Schulen kann schneller erfolgen, wenn alle 
notwendigen Daten vorliegen. 
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Berufliche Qualifikation (optional) 
Wählen Sie hier bitte die berufliche Qualifkation aus, die der / die Auszubildende erworben hat. Diese 
Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende Schule 
besucht hat. 

Erlernter Beruf (optional) 
Wählen Sie hier bitte den bereits erlernten Beruf aus, die der / die Auszubildende erworben hat. 
Diese Option steht nur zur Verfügung, wenn der / die Auszubildende zuletzt eine berufsbildende 
Schule besucht hat und als berufliche Qualifikation „abgeschlossene Berufsausbildung“  angegeben 
wurde. 

 

Reiter „Sorgerecht“ 

 

Hier erfassen Sie für minderjährige Auszubildende die Sorgeberechtigten Personen. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Klicken Sie hier auf  , um eine sorgeberechtigte Person zu erfassen. 

 
Persönliche Daten 
 
Sorgerechtart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Sorgerechtart zur 
sorgeberechtigten Person aus. Sie können 
zwischen „Gemeinsamen Sorgerecht“ und 
„alleiniges Sorgerecht“ (bei alleinerziehenden) 
wählen. 

 

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

Die Angaben auf diesem Reiter sind für Sie als Unternehmen optional möglich. Sollten Ihnen 
diese Daten vorliegen, empfehlen wir diesen Reiter auszufüllen. Die Schulen müssen diese 
Daten erfassen und die Bearbeitung durch die Schulen kann schneller erfolgen, wenn alle 
notwendigen Daten vorliegen. 
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Sorgerechtsrolle (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Sorgerechtsrolle zur sorgeberechtigten Person aus. 

Anrede (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Anrede der sorgeberechtigten Person aus. 

Titel  
Wählen Sie hier den Titel der sorgeberechtigten Person aus. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Vornamen der sorgeberechtigten Person ein. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Nachnamen der sorgeberechtigten Person ein. 
 

Adressdaten 
Klicken Sie hier auf , um die 
Adressdaten des Schülers/der Schülerin direkt 
für die sorgeberechtigte Person zu 
übernehmen. 

Adressart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Adressart aus. 

Staat (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier den Staat des Wohnortes der sorgeberechtigten Person aus. 

Postleitzahl und Ort (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier Postleitzahl und Ort der sorgeberechtigten Person aus. (Sie können hier auch 
Suchfragmente eingeben, wie z.B. 326…. oder Lem…) 

Ortsteil 
Hier haben Sie die Möglichkeit einen Ortsteil einzutragen. 

Straße, Hausnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier im ersten Feld die Straße und im zweiten Feld die Hausnummer der Adresse der 
sorgeberechtigten Person ein. 

Adresszusatz  
Hier haben Sie die Möglichkeit einen Adresszusatz der sorgeberechtigten Person einzutragen. 

Kontaktdaten 
 
E-Mail Adresse  
Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse der 
sorgeberechtigten Person ein. 

Telefonnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie die Telefonnummer der sorgeberechtigten Person ein. 

Weitere Telefonnummer  
Hier haben Sie die Möglichkeit eine weitere Telefonnummer der sorgeberechtigten Person 
einzutragen. 

Klicken Sie anschließend auf  um die eingetragenen Daten zur sorgeberechtigten Person 
zu speichern.  
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Reiter „Notfallkontakte“ 

 

Hier erfassen Sie Notfallkontakte für Auszubildende. Diese Notfallkontakte werden von der Schule 
kontaktiert, wenn in der Schule etwas passiert und die Person Hilfe benötigt.. 

 

Sie haben hier folgende Eingabemöglichkeiten: 

Hier können einen Notfallkontakt erfassen. 
Klicken Sie dafür auf . Es öffnet sich 
folgende Maske: 

Rolle (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier das Rollenverhältnis des 
Notfallkontaktes zum Schüler/zur Schülerin. 

Anrede (optional) 
Wählen Sie hier die Anrede des 
Notfallkontaktes. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Vornamen des 
Notfallkontaktes ein. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Nachnamen des Notfallkontaktes ein. 

Telefonnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die Telefonnummer des Notfallkontaktes ein. 

Weitere Telefonnummer: (optional) 
Hier können Sie eine weitere Telefonnummer des Notfallkontaktes hinterlegen. 

Bemerkung (optional) 
Hier können Sie weitere Bemerkungen eintragen. 

Klicken Sie nun auf , um die eingetragenen Daten zum Notfallkontakt zu speichern. 

  

Hinweis 

Diesen Reiter sehen Sie nur dann, wenn Sie keinen bereits bestehenden Datensatz 
verwenden. Wurde ein bestehender Datensatz verwendet, werden die Daten an die Schule 
weitergegeben. Sie erhalten aber – aus Gründen des Datenschutzes – keinen weiteren 
Zugriff auf die Daten.  

In der Regel müssen Sie als Ausbildungsbetrieb hier KEINE Angaben erfassen, da diese 
Informationen durch Auszubildende an die Schulen übermittelt werden. 
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Reiter „Dokumente“ 

 

Auf dem Reiter „Dokumente“ können Sie die einzureichende Dokumente für die Bewerbung 
einsehen und – sofern die Berufsschule dies zulässt – direkt digital einreichen. 

Die Liste der einzureichenden Dokumente enthält folgende Informationen: 

Unterlage 
Hie sehen Sie die Bezeichnung der einzureichende Unterlagen. Unterlagen die zwingend für eine 

erfolgreiche Bewerbung erforderlich sind, sind mit markiert. 

Status 
Hier sehen Sie den Status der einzureichenden Unterlage. Die Unterlagen können entweder fehlen, 
digital vorliegen oder in Papierform vorliegen.  

Aktionen 
In der Aktionsspalte haben Sie folgende Möglichkeiten: 

 
Klicken Sie auf „Hochladen“ um ein Dokument 
digital einzureichen. Sie können hier PDF- und 
Bilddateien hochladen. Es kann je 
einzureichender Unterlage maximal ein 
Dokument hochgeladen werden. 

 

Klicken Sie auf „Herunterladen“ um ein bereits 
eingereichtes Dokument herunterzuladen. 

 

Klicken Sie auf die 3 Punkte und anschließend 
auf „eingereichtes Dokument löschen“ um ein 
eingereichtes Dokument wieder zu löschen. 

 

Reiter „Zusatzfragen“ 

 

Hier erfassen Sie Zusatzinformationen für die Anmeldung an der Berufsschule. Die Liste der 
Zusatzfragen enthält folgende Informationen: 
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Bezeichnung 
Hier sehen Sie die Bezeichnung der Zusatzfrage, die die Schule zu dieser Bewerbung benötigt. 

Frage-Text 
Hier sehen Sie den Fragetext der Zusatzfrage, die die Schule zu dieser Bewerbung benötigt. 

Pflicht 
Her sehen Sie, ob die Beantwortung der Frage für die Bearbeitung der Bewerbung notwendig ist. 

Antwort 
Hier sehen Sie, welche Antwortoption Sie bei der Frage ausgewählt haben 

Aktionen 
In der Aktionen-Spalte stehen folgende Aktionen zur Verfügung: 

 Zusatzfrage beantworten / Antwort bearbeiten 

 Antwort auf Zusatzfrage löschen 
 

Reiter „Verlauf“ 

 

Auf dem Reiter „Verlauf“ sehen Sie die Historie der Bearbeitung dieser Bewerbung. 
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 Administration 

 

Hier finden Sie die Unternehmensdaten, die über die Zertifikatsdatei hinterlegt werden und um 
weitere Angaben zur Geschäftsleitung und Datenschutzbeauftragte/n ergänzt werden müssen. 

 Unternehmensdaten  

 

Hier können Sie folgende Informationen zu Ihrem Unternehmen bearbeiten und einsehen: 

Unternehmensdaten 

Betriebstyp (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier den Betriebstyp aus. Zur 
Auswahl stehen hier „Betrieb“ (für Duale 
Ausbildung) und „Maßnahmeträger“ (für 
Ausbildungsvorbereitungsmaßnahmen). 

Bezeichnung 
Hier ist die Unternehmensbezeichnung entsprechend der in Ihrer Elster-Zertifikatsdatei 
angegebenen Daten hinterlegt. 

Rechtsform 
Hier ist die Rechtsform entsprechend der in Ihrer Elster-Zertifikatsdatei angegebenen Daten 
hinterlegt. 

Register 
Hier ist das Register entsprechend der in Ihrer Elster-Zertifikatsdatei angegebenen Daten 
hinterlegt. 
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Geschäftsleitung 
Anrede (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Anrede der 
Geschäftsleitung. 

Akademischer Grad 
Wählen Sie hier den akademischen Grad der 
Geschäftsleitung. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Vornamen der Geschäftsleitung ein. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Nachnamen der Geschäftsleitung ein. 

E-Mail-Adresse (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse der Geschäftsleitung ein. 

Telefonnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die Telefonnummer der Geschäftsleitung ein. 

Datenschutzbeauftragte/r 
Setzen Sie hier das Häkchen, wenn die Rolle des 
Datenschutzbeauftragten wird durch die 
Geschäftsleitung wahrgenommen. 

Ist dies nicht der Fall füllen Sie bitte 
nachfolgende Felder zum 
Datenschutzbeauftragte/n 

 

 

Institution 
Tragen Sie hier den Namen der Institution ein, die für den Datenschutz in Ihrem Unternehmen 
zuständig ist. 

Anrede 
Wählen Sie hier die Anrede der zuständigen Person der Institution, die für den Datenschutz in Ihrem 
Unternehmen zuständig ist. 

Titel 
Wählen Sie hier den Titel der zuständigen Person der Institution, die für den Datenschutz in Ihrem 
Unternehmen zuständig ist. 

Vorname 
Tragen Sie hier den Vornamen der zuständigen Person der Institution ein, die für den Datenschutz 
in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 

Nachname 
Tragen Sie hier den Nachnamen der zuständigen Person der Institution ein, die für den Datenschutz 
in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 
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Postleitzahl und Ort 
Tragen Sie hier Postleitzahl und Ort der zuständigen Person der Institution ein, die für den 
Datenschutz in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 

Straße, Hausnummer 
Tragen Sie hier Straße und Hausnummer der zuständigen Person der Institution ein, die für den 
Datenschutz in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 

Adresszusatz: 
Tragen Sie hier den Adresszusatz der zuständigen Person der Institution ein, die für den 
Datenschutz in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 

E-Mail-Adresse 
Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse der zuständigen Person der Institution ein, die für den 
Datenschutz in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 

Telefonnummer 
Tragen Sie hier die Telefonnummer der zuständigen Person der Institution ein, die für den 
Datenschutz in Ihrem Unternehmen zuständig ist. 

Optionen 
 

Schulkinder dürfen Chat-Nachrichten 
schicken 
Hier können Sie zulassen, dass Sie über das System Chatnachrichten von Auszubildenden erhalten 
können. Über neue Chat-Nachrichten werden Sie zusätzlich per E-Mail informiert. 

Schulen dürfen Chat-Nachrichten schicken 
Hier können Sie zulassen, dass Sie über das System Chatnachrichten von Schulen erhalten können. 
Über neue Chat-Nachrichten werden Sie zusätzlich per E-Mail informiert. 

 

  

Chat-Funktion noch nicht aktiv 

Bitte beachten Sie, dass die Chat-Funktion aktuell (Stand 19.11.2024) noch nicht im System 
implementiert wurde. Sobald Ihnen die Chat-Funktion zur Verfügung steht, werden wir in den 
Systemmeldungen (nach dem Login) darüber informieren und dieses Handbuch aktualisieren. 
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 Standorte/Filialen  

 

Über das Menu Unternehmensdaten – Standorte/Filialen - + Standort/Filiale hinzufügen haben Sie 
die Möglichkeit, Standort/Filialen Ihres Unternehmens zu hinterlegen: 

In der Liste der Standorte / Filialen sehen Sie folgende Informationen: 

Standortname 
Hier sehen Sie die Bezeichnung des Standorts. 

Ort 
Hier sehen Sie den Ort des Standorts. 

Anschrift 
Hier sehen Sie Straße und Hausnummer des Standorts. 

Standardkontakt 
Hier sehen Sie ob und – falls ja – welcher Standardkontakt diesem Standort zugeordnet wurde. 

Hauptfiliale 
Hier sehen Sie ob dieser Standort der Hauptstandort Ihres Unternehmens ist. Jedes Unternehmen 
kann nur einen Hauptstandort haben. 

Aktionen 
Hier können Sie folgende Funktionen aufrufen: 

 Standort bearbeiten 

 Standort löschen 
Das Löschen des Standorts ist nur dann möglich, wenn keine laufenden Bewerbungen für 
diesen Standort vorliegen. 

 

Weiterhin haben Sie die Möglichkeit mit einem Klick auf  weitere Standorte / Filialen 
hinzuzufügen. 
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Anlegen / Bearbeiten von Standorten 
Beim Anlegen und Bearbeiten von Standorten stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung: 

Standort 

Name des Unternehmens (Pflichtfeld) 
Hier ist der Name des Unternehmens aus dem 
Organisationszertifikat hinterlegt. Dieser 
Eintrag kann nicht geändert werden. 

Name des Standorts (Pflichtfeld) 
Hier ist der Name des Standortes/der Filiale zu 
hinterlegen. 

Adresse 
Adressart (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Adressart des 
Standortes/der Filiale aus. 

Staat (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier den Staat des Standortes/der 
Filiale aus. 

Postleitzahl und Ort (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die Postleitzahl und Ort des Standortes/der Filiale ein. 

Straße, Hausnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier Straße und Hausnummer des Standortes/der Filiale ein. 

Adresszusatz 
Hier haben Sie die Möglichkeit einen Adresszusatz zu ergänzen. 

Kontaktdaten für Standort 

Telefonnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die Telefonnummer des Kontaktes für den Standort ein. 

Faxnummer  
Tragen Sie hier die Faxnummer des Kontaktes für den Standort ein. 

E-Mail-Adresse (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Kontaktes für den Standort ein. 

Standard-Ansprechpartner:in für diesen Standort 
Hier können Sie aus den angelegten Ansprechpartner:Innen eine Person auswählen, die 
standardmäßig Ansprechpartner:In für diesen Standort sein soll. Bei jeder neuen Anmeldung wird 
diese Person automatisch vorausgewählt, wenn Sie diesen Standort auswählen. 

Dieser Standort ist der Unternehmenssitz 
Setzen Sie hier das Häkchen, wenn der Standort der Unternehmenssitz ist. 

Mit Klick auf  bzw. können Sie die Eingaben speichern. 
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 Ansprechpartner: innen  

 

Über das Menu Unternehmensdaten – Ansprechpartner: innen - + Betriebskontakt erstellen haben 
Sie die Möglichkeit, Ansprechpartner: innen Ihres Unternehmens zu hinterlegen: 

In der Übersichtsliste der Betriebskontakte finden Sie folgende Informationen: 

Name 
Hier wird der Name der Ansprechpartner:In aufgeführt. 

Gemeinde 
Hier wird der Ort aufgeführt, an dem die Ansprechpartner:In Ihre Arbeitsstelle hat. 

Anschrift 
Hier wird Straße und Hausnummer des Sitzes der Ansprechpartner:In aufgeführt. 

Standard-Kontakt für alle Filialen 
Hier sehen Sie, ob diese Ansprechpartner:In als Standardkontakt für alle Filialen / Standorte Ihres 
Unternehmens hinterlegt wurde. 

Aktionen 
Hier können Sie folgende Funktionen aufrufen: 

 Ansprechpartner:In bearbeiten 

 Ansprechpartner:In löschen 
Das Löschen ist nur dann möglich, wenn keine laufenden Bewerbungen dieser 
Ansprechpartner:in zugeordnet sind. 

 

Weiterhin haben Sie die Möglichkeit mit einem Klick auf  weitere 
Ansprechpartner:Innen hinzuzufügen. 

Anlegen / Bearbeiten von Ansprechpartner:Innen 
Beim Anlegen und Bearbeiten von Standorten stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung: 
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Person 
Anrede (Pflichtfeld) 
Wählen Sie hier die Anrede des 
Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin. 

Akademischer Grad (optional) 
Wählen Sie hier den akademischen Grad des 
Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin. 

Vorname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Vornamen des 
Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ein. 

Nachname (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Nachnamen des 
Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ein. 

Staat (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier den Staat des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ein. 

Postleitzahl und Ort (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die Postleitzahl und Ort des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ale ein. 

Straße, Hausnummer (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier Straße und Hausnummer des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ein. 

Adresszusatz (optional) 
Hier haben Sie die Möglichkeit einen Adresszusatz zu ergänzen. 

E-Mail-Adresse (Pflichtfeld) 
Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ein. 

Faxnummer (optional) 
Tragen Sie hier die Faxnummer des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ein. 

Mit Klick auf  gelangen Sie auf den nächsten Reiter „Filialen“. 

Filialen 
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Legen Sie hier über Setzen der Häkchen fest, für welche Filialen/Standorte Ihres Unternehmens 
diese Person als Ansprechpartner: in auswählbar sein soll. 

Mit Klick auf  speichern Sie den Ansprechpartner/die Ansprechpartnerin. 

 Nutzerverwaltung 

 

Über Administration-Nutzerverwaltung finden sehen Sie die hinterlegten Nutzer für Ihren Account. 
Jedes Nutzerkonto entspricht einem ELSTER-Organisations-Zertifikat mit dem Sie sich bei 
Schulbewerbung.de als Unternehmen eingeloggt haben. 

Sie sehen den Namen sowie die hinterlegte Email-Adresse des Nutzers. Über können Sie das 
Nutzerkonto aufrufen. 

Sie haben hier folgende Optionen: 

Reiter Kontodaten 

Die hier hinterlegten Daten stammen aus den 
von Ihnen im Authentifzierungsdienst Mein 
Unternehmenskonto angegebenen Daten. 

Sie haben hier lediglich die Möglichkeit 
Vorname, Nachname und Email-Adresse des 
Nutzers zu ändern. 

Alle anderen Korrekturen nehmen Sie bitte in 
Ihrem Konto über Mein Unternehmenskonto 
vor. 

 

Reiter Berechtigungen 

 

Im Reiter Berechtigungen können Sie die Rechteverwaltung für das Nutzerkonto vornehmen: 
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Über Drop-Down wählen Sie ‚erlaubt‘ oder 
‚verbieten‘ für die jeweils angegebene 
Funktion. 

 

 

Reiter Standorte 

 

Im Reiter Standorte können Sie die Rechteverwaltung des Nutzerkontos für die Standorte 
vornehmen. 

Setzen Sie die Häkchen für die ausgewählten Standorte, für die der Nutzer berechtigt werden soll 
oder schieben Sie den Regler ‚Dieses Konto ist auf alle Standorte berechtigt‘, um den Nutzer für 
alle Standorte zu berechtigen. 

Wenn das Häkchen nicht gesetzt ist, können Sie gezielt wählen welche Bewerbungen welcher 
Standorte dieser Anwender einsehen und bearbeiten darf. 

Hilfe und Support 

Schulbewerbung.de bietet Ihnen folgende Optionen um Hilfe und Unterstützung zu erhalten: 

Handbücher & Dokumentation 

 

Hinweis 

In der Regel müssen Sie hier KEINE 
Anpassungen vornehmen, da die 
Standardwerte eine gute Bedienung 
der Anwendung ermöglichen. 
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Schulbewerbung.de stellt Ihnen Anleitungen und Handbücher in Form von PDF-Dateien und die 
Schulungsunterlagen aus den Schulungen in Form von Powerpoint-Dateien zur Verfügung. 

Über den Menupunkt Hilfe und Support  in der blauen Leiste unterhalb finden Sie  Handbücher und 
Anleitungen, Videos und Kontaktdaten Technischer Support. 
 

Hotline für technische Fragen / Probleme 

Bei technischen Problemen steht Ihnen der technische Support zur Verfügung. Sie erreichen uns 
telefonisch (05261/252-407, Mo-Fr 8-12 Uhr + Mo-Do 13-15 Uhr) und per Mail unter 
schulbewerbung@support.owl-it.de. 

Fragen zum Stand der Bewerbungen / einzureichenden Unterlagen etc… 

Wenden Sie sich bei inhaltlichen Fragen bitte immer an die jeweilige Berufsschule. 

Support BundID (für Eltern und Schüler:Innen) 

Bei Problemen zum BundID steht der Support BundID zur Verfügung. Sie erreichen diesen 
telefonisch (+49 (0)361 6063080) und per Mail über Kontakt | BundID. 

Support Mein Unternehmenskonto 

Bei Problemen zu Mein Unternehmenskonto steht der Support Mein Unternehmenskonto zur 
Verfügung. Sie erreichen diesen telefonisch 0800 52 35 055 und per Mail über 
https://servicedesk.osi.dataport.de/servicedesk/customer/portal/35  

mailto:schulbewerbung@support.owl-it.de
https://id.bund.de/de/contact
https://servicedesk.osi.dataport.de/servicedesk/customer/portal/35

