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Tipps und Tricks zur
erfolgreichen Onlinebewerbung
bei Ausbildung@SAP
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Bitte starten Sie auf der Seite www.sap.de/ausbildung unter dem jeweiligen Studien-
/Ausbildungsberuf das Online-Bewerbungsverfahren.

Zunächst müssen Sie sich registrieren. Bitte vergessen Sie dabei nicht, die
„Datenschutzerklärung“ zu lesen und anschließend zu akzeptieren.

Vergessen Sie bitte nicht, nach jedem Schritt zu speichern. 

Bitte füllen Sie den Reiter „Persönliche Daten“ aus. Dann können Sie direkt zu dem Reiter 
„Anlagen“ springen und dort folgende Anlagen hochladen: Anschreiben, Lebenslauf, mind. 
zwei Zeugniskopien bzw. Abiturzeugnis, Praktikabescheinigungen. Füllen Sie, falls 
vorhanden, unter Punkt 9 den Fragebogen aus. Weitere Eingaben sind für uns nicht 
notwendig.

Nachdem Sie anschließend auf den Button „Versenden“ geklickt haben, erhalten Sie eine 
Bestätigung auf dem Bildschirm, dass Ihre Bewerbung erfolgreich war. 

Vielen Dank für Ihre Bewerbung!
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Gehen Sie auf die Seite: www.sap.de/ausbildung.

Klicken Sie auf den Link „Ausbildungsberufe“ in der Navigationsleiste links.
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Wählen Sie den Ausbildungsberuf aus, für den Sie sich interessieren und gehen Sie 
auf den zugehörigen Link, um nähere Informationen zu bekommen.

Am Ende der jeweiligen Stellenbeschreibung finden Sie den Link zur Onlinebewerbung.
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Nun öffnet sich der Bewerbungsassistent. Tragen Sie bitte Ihren Vor- und Nachnamen, 
sowie Ihre Emailadresse ein. Bitte bestätigen Sie auch unsere „Datenschutzerklärung“, 
nachdem Sie diese gelesen haben.

Wichtig: Die hier angegebene Emailadresse nutzen wir für den Kontakt mit Ihnen. Stellen 
Sie daher bitte sicher, dass der Emailaccount regelmäßig für Sie abrufbar ist.

Bestätigen Sie Ihre Eintragungen anschließend durch einen Klick auf den Button „Speichern 
und Weiter“.
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Füllen Sie bitte die Reiter „Persönliche Daten“ (2), „Kommunikationsdaten “ (3) und 
„Ausbildung“ (5) aus und fügen Sie anschließend Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
unter dem Reiter „Anlagen (7)“ bei. Beachten Sie dafür auch die Folie 13, um zu diesem 
Reiter zu kommen.

Bitte beachten Sie, dass Ihr Lebenslauf vollständig den Schulverlauf, Praktika, ggf. Nebenjobs, 
ggf. Auslandserfahrung und sonstige Kenntnisse aufzeigt. Falls dies im Lebenslauf nicht 
ersichtlich ist, können Sie auch die entsprechenden Reiter wie „Berufserfahrung“ füllen.
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Hier können Sie uns weitere Angaben zu Ihren persönlichen Daten geben.
Denken Sie dann bitte daran, die Eingaben wiederum durch den Button „Speichern“ zu 
sichern.
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Tragen Sie bitte Ihre Telefon- sowie Adressdaten ein. 

Sichern Sie erneut Ihre Einträge durch den Button „Speichern“.
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Hier können Sie Ihre Schulbildung eintragen.

-> Gehen Sie auf den Button „Neuer Eintrag“, um eine neue Eingabemaske zu öffnen.
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Füllen Sie die angegebenen Felder aus: u. a. Bildungseinrichtung, Ort, voraussichtliche 
oder erreichte Durchschnittsnote.

Wählen Sie unter „Ausbildungsart“ „Schule“ und unter „Abschlussstufe“ „Schulabschluß“
aus. Bitte wählen Sie dies auch bei mehreren Schulabschlüssen jeweils aus.

Unter dem Punkt „Beschreibung“ können Sie Erläuterungen zu Schulprojekten o. ä. 
einfügen.

Sichern Sie Ihre Einträge.
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Um weitere Einträge zu machen, gehen Sie bitte auf den Button „Neuer Eintrag“, um eine 
neue Eingabemaske zu öffnen. Verfahren Sie wie beim ersten Eintrag und sichern Sie.

Um Änderungen bei Ihren Einträgen vornehmen zu können, markieren Sie bitte die 
entsprechende Zeile, so dass Sie orange hinterlegt ist und klicken anschließend auf den 
Button „Bearbeiten“. 
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Um zu den nächsten Reitern zu kommen, gehen Sie bitte auf den gelben 
Pfeil in der oberen rechten Ecke des Bewerbungsassistenten.
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Bitte laden Sie hier Ihre Bewerbungsunterlagen als Anlage hoch.

Zu einer vollständigen Bewerbung gehören folgende Anlagen: Anschreiben, 
Lebenslauf, mindestens die letzten beiden Zeugniskopien oder das Abiturzeugnis 
sowie evtl. vorhandene Arbeitszeugnisse.

Gehen Sie auf den Button „Anlage hinzufügen“, um eine Eingabemaske zu 
öffnen.
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Wählen Sie unter „Anlagenart“ aus, um welche Art von Anlage es sich handelt. Verwenden 
Sie „Referenz“ für Praktikanachweise und „Sonstiges“ für Anschreiben und alles weitere.

Wählen Sie unter „Sprache“ aus, ob Ihre Anlage in Deutsch oder Englisch ist.

Laden Sie Ihre Datei unter „Datei“ hoch.

Beschreiben Sie unter „Dokumententitel“ genauer, um welches Dokument es sich handelt.

Speichern Sie Ihre Anlage durch „Speichern“.



© SAP 2007 / Bewerbungsguide Seite 16

���
���

Sie können beliebig viele Anlagen hoch laden. Beachten Sie bitte dabei, dass jede 
Anlage kleiner als 2 MB sein muss.

Sie können entweder Ihre Bewerbung als ein Dokument anhängen oder jede Anlage 
einzeln hoch laden.

Unter „Anlage hinzufügen“ können Sie die nächste Anlage beifügen, unter „Bearbeiten“
können Sie Ihre Anlagen ändern und unter „Löschen“ können Sie Anlagen wieder 
löschen.
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Hier haben Sie in einer PDF Datei eine Gesamtübersicht der von Ihnen eingegebenen 
Daten. Neben den Kommunikationsdaten sind hier bspw. auch Ihre Anlagen abgebildet.

Um Daten ggf. noch einmal zu bearbeiten, können Sie zurück auf den jeweiligen Reiter 
springen.

Empfehlung: Speichern Sie am besten diese PDF Datei in Ihren privaten Unterlagen ab, 
damit Sie jederzeit eine Übersicht über Ihre eingegebenen Daten haben.
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Bitte füllen Sie den hier angegebenen Fragebogen aus und speichern Sie Ihre 
Einträge anschließend mit Klick auf den Button „Speichern“. Der Name des 
Fragebogens (in diesem Fall DE_BA) kann je nach gewünschtem Ausbildungs-
bzw. Studiengang variieren. 
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Hier haben Sie die Möglichkeit, Ihr Anschreiben zu erfassen, sofern Sie dieses nicht 
schon als Anlage beigefügt haben.

Speichern Sie Ihren Eintrag durch „Speichern“.
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Nun können Sie Ihre Bewerbung abschicken. Da es für unsere Auswertungen hilfreich ist, zu 
erfahren, wie Sie auf uns aufmerksam wurden, bitten wir Sie, dies unter dem Punkt „Wie 
haben Sie von uns erfahren?“ anzugeben.

Falls Sie nicht möchten, dass Ihre Bewerbung im Einzelfall studien-
/ausbildungsgangübergreifend von uns geprüft wird, können Sie dies durch Setzen des 
Hakens bei „Ja, ich möchte mein Profil sperren…“ ablehnen.

Um Ihre Bewerbung abzuschicken, gehen Sie bitte auf „Versenden“ und Ihre Bewerbung 
wird uns zugestellt.
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Sie erhalten die Meldung, dass Ihre Bewerbung erfolgreich an uns abgeschickt 
wurde.

Nachdem Ihre Bewerbung erfolgreich bei uns eingegangen ist, erhalten Sie an Ihre 
angegebene Emailadresse Ihre Benutzerdaten, so dass Sie jederzeit nach dem 
aktuellen Stand Ihrer Bewerbung schauen können. 

Selbstverständlich werden wir Sie über alle weiteren Schritte per Email informieren 
(Zwischenbescheid,..). Wir nutzen dafür die Emailadresse, die Sie zu Beginn des 
Bewerbungsprozesses eingegeben haben (Vergleiche Folie 6).

Bitte melden Sie sich bei uns, falls Sie innerhalb von einer Woche keine 
Eingangsbestätigung erhalten haben.

Bei Fragen helfen wir Ihnen gerne weiter unter:
Ausbildungshotline: 06227/7-64197
E-Mail: ausbildung@sap.com
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Sollte sich das Programm während Ihres Bewerbungsprozesses geschlossen haben, so 
können Sie mit folgenden Schritten zu Ihren Benutzerdaten kommen:

Gehen Sie unter www.sap.de/jobs auf den Link „Login“ unter „Karriere bei SAP starten“

Wählen Sie „Password forgotten“

Geben Sie Ihre Emailadresse ein und klicken Sie „Submit Password“. Diese Emailadresse 
muss selbstverständlich identisch mit der vorher angegebenen sein (vgl. Folie 6).

Sie erhalten eine Email mit Ihren Benutzerdaten.


