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Seminarkonzept 
Meffert Recruiter Anwendertraining (zweitätig) 

Beschreibung 

Meffert Recruiter ist die Businesslösung für Personalberater, Headhunter, Direct Search Consultants, Researcher 
und alle Unternehmen, die ein eigenes Personal-Recruiting betreiben. 
 
Im zweitägigen Intensiv-Anwendertraining lernen die Benutzer Meffert Recruiter von vornherein richtig zu 
bedienen. Das Training vermittelt die wichtigsten Handgriffe für die tägliche Arbeit mit Meffert Recruiter und stellt 
ein einheitliches Basiswissen und eine einheitliche Dateneingabe im Unternehmen sicher. Beim Wechsel von 
einem Altsystem zu Meffert Recruiter unterstützt das Training die Akzeptanz der Benutzer. 
 
Dieses Seminar besteht aus Theorie- und Praxisteilen. Das Erlernte wird in zahlreichen Übungen gefestigt. 
 
Bitte wählen Sie vor dem Training die für Sie wichtigsten Themenpunkte aus. 
Unsere Themenvorschläge umfassen zwei Tage. Wir richten uns beim Zeitbedarf und Umfang der Themen aber 
gerne nach Ihrem Bedarf. Die Stunden-Angaben bei den Themen sind ungefähre Angaben. 

Voraussetzungen 

Für diese Schulung sollten Windows- und Word-Kenntnisse vorhanden sein. 

Seminarinhalte Tag 1 

- Aufbau der Software Meffert Recruiter  (0,5 h) 
- Arbeiten in Datenmasken (Personen, Firmen, Projekte, Aktivitäten und Dokumente) (2 h) 
- Emails (Einzel- und Serienmails, Email-Vorlagen) (0,5 h) 
- Importieren von Emails / Meffert EmailExporter  (1 h) 
- Integrierte Standard-Berichte und -Auswertungen  (0,5 h) 
- CV Parsing  (1,5 h) 

Seminarinhalte Tag 2 

- Durchführung eines typischen Search-Prozesses  (3,5 h) 
o Anlegen eines Projekts 
o Zielfirmen zuordnen 
o Der Identifikationsprozess 
o Suche und Zuordnen von geeigneten Kandidaten 
o Arbeiten in Searchlisten, Kandidateneigenschaften und Projektverlauf 

- Suchen und Selektieren  (1,5 h) 
- Integration von Microsoft Word für Einzelbriefe (0,5 h) 

ohne Erstellung von Vorlagen => Thema der Administratoren-Schulung 
- Exportieren von Daten und Erstellung eines Serienbriefs in Microsoft Word  (0,5 h) 

Empfohlene Dauer 

2 Tage. Ein Schulungstag umfasst 6 Stunden zuzüglich Pausen. 


