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Anleitung für das Bewerbungsportal

inklusive Tipps für gewünschte 

Suchergebnisse

Stellenbenachrichtigungen



Teil 1 (1/5)

 Für Mitarbeiter*innen

Öffnen der Karriereseite: 

In WiLMA unter „Anwendungen“ 

Kategorie  „Personalthemen“ finden 

Sie den Link „Karriereseite 

(Bewerbungsportal)“; 

anschließend klicken Sie auf 

„Anmeldung für Mitarbeiter*innen“

 Für externe Kandidat*innen

wählen Sie „Profil anzeigen“ aus 

wenn Sie bereits einen Account 

haben, anderenfalls können Sie sich 

„Jetzt registrieren“  
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Teil 2 (2/5)

 Öffnen des Kontomenüs:
klicken Sie auf „Mein Konto“

 Anzeige Ihres 

Kandidatenprofils:
wählen Sie „Profil anzeigen“ aus
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Teil 3 (3/5)

 Öffnen des Optionsmenüs:
klicken Sie auf „Optionen“

 Aufruf der 

Stellenbenachrichtigungen:
wählen Sie  

„Stellenbenachrichtigungen“ aus
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Teil 4 (4/5)

 Aktivierung der Checkbox:

klicken Sie auf das leere Kästchen 

neben „Benachrichtigung über neue 

Stellenausschreibungen erhalten“, 

damit dieses ausgewählt wird

 Auswahl der Schaltfläche „Neue 

Stellenbenachrichtigung erstellen“:

darüber gelangen Sie zum Suchfeld 

mit der Möglichkeit, sich die 

Suchergebnisse als Vorschau 

anzeigen zu lassen
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Teil 5 (5/5)

 Vorschau der Benachrichtigung:

erst nach der Auswahl dieser 

Schaltfläche werden Ihnen 

Filtermöglichkeiten       angeboten

 Stichworteingabe:

nach diesem Wert wird in der 

Stellenbeschreibung, im Titel und 

der Anf.-Kennung gesucht, 

gleichzeitig wird dieser auch die 

Bezeichnung Ihrer 

Stellenbenachrichtigung; soll nur 

nach vorgegebenen Filterwerten 

gesucht werden, kann das Feld 

auch leer bleiben

 Erstellung abschließen:

wählen Sie 

„Stellenbenachrichtigungen für 

diese Suche erhalten“ aus
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Tipps für die Suche

Um korrekte Suchergebnisse zu erzielen, finden Sie hier nützliche Informationen:
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Hinweis zu den Auswahllisten der 

Filtereinstellungen:

In den Auswahllisten erscheinen nur Werte, für die 

aktuell Stellenanzeigen veröffentlicht sind. Wollen 

Sie benachrichtigt werden für noch nicht 

vorhandene Werte, kann der Wert in das 

Stichwortfeld eingeben werden.

Unterstützte Suchfunktionen:

Automatische Erkennung verschiedener 

Wortformen (z. B. „Manager“ → „Management“);

Mehrere Suchbegriffe werden als ODER-Suche 

interpretiert

Nicht unterstützte Suchfunktionen

Suche nach Wortbestandteilen mit Wildcards (*, ?); 

AND/UND-Suche (gleichzeitige Suche nach allen 

Begriffen in einer Anzeige)

Auf dem Screenshot wird in der Berufsgruppe „Lehrberufe“ nach Stellen in der Entgeltgruppe 

„E13“ oder der Besoldungsgruppe „A13“ gesucht.



Tipps für die Suche
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Welche Bereiche der 

Stellenanzeige werden 

durchsucht?

Die Stichwortsuche durchsucht 

nur den Text der 

Stellenbeschreibung. Dieser 

Bereich ist in der Anzeige durch 

grüne Pfeile markiert.

Informationen in der Kopf- und 

Fußzeile der Stellenanzeige 

werden dabei nicht 

berücksichtigt.



Kontakt:

Landeshauptstadt München

Personal- und Organisationsreferat

Kompetenz Center Personalgewinnung

Marienplatz 8

80331 München

erecruiting.por@muenchen.de

Datum: 02.02.2026 9


	Folie 1: Erstellung von
	Folie 2: Teil 1 (1/5)
	Folie 3: Teil 2 (2/5)
	Folie 4: Teil 3 (3/5)
	Folie 5: Teil 4 (4/5)
	Folie 6: Teil 5 (5/5)
	Folie 7: Tipps für die Suche
	Folie 8: Tipps für die Suche
	Folie 9: Kontakt:

