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1. DAS NOVARTIS BEWERBERPORTAL BRASSRING

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie einen Einblick in die verschiedenen Abschnitte
unseres Online Bewerbungsprozesses. Mit Hilfe von Screenshots bekommen Sie einen 
Überblick welche Informationen im Bewerberportal gebraucht werden und welche Stationen 
Sie durchlaufen, bis Ihre Bewerbung abgeschickt werden kann. Eine Online Bewerbung 
dauert ca. 30 Minuten und Sie haben die Möglichkeit Ihren Entwurf zu speichern, sobald Sie 
die Registerkarten zu Ihrem Lebenslauf ausgefüllt haben und Ihre Anhänge abgespeichert 
haben. Dies ermöglicht Ihnen, die Bewerbung zu einem späteren Zeitpunkt weiter zu 
bearbeiten.

1.1 STARTSEITE

Dies ist die Startseite unseres Bewerberportals. Unter „Stellenangebote durchsuchen“ 
können Sie alle Vakanzen von Novartis weltweit einsehen. Sie haben hier die Möglichkeit die 
Suche mit Hilfe verschiedener Suchkriterien auf Ihre Anforderungen anzupassen (siehe 1.2). 
Sobald Sie ein Stellenangebot gefunden haben, auf dass Sie sich bewerben wollen, müssen 
Sie sich registrieren. 

Dies können Sie unter anderem direkt auf der Startseite machen, wenn Sie auf den Link 
„melden Sie sich jetzt an“ klicken. Sollten Sie bereits registriert sein, müssen Sie nur Ihre E-
Mail Adresse und Ihr Kennwort eingeben und gelangen dann direkt zu Ihrem Profil.

Auf der Hauptseite Ihres persönlichen Profils haben Sie die Möglichkeit unsere 
Stellenagebote zu durchsuchen, Ihr Profil und Ihren Lebenslauf zu bearbeiten bzw. zu 
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löschen, und gespeicherte Entwürfe entweder zu verändern, zu löschen oder abzuschicken. 
Außerdem können Sie einen Such-Agenten einrichten und gespeicherte Stellen einsehen.

WICHTIG: Sie müssen sich erst registrieren, wenn Sie sich auf eine Stelle bewerben 
möchten!

Sollte keine Stelle ausgeschrieben sein, können Sie sich natürlich auch initiativ bei uns 
bewerben. Nutzen Sie dafür den Link „Allgemein bewerben“. Sobald Sie Ihre 
Initiativbewerbung abgeschickt haben, können alle Novartis Unternehmen weltweit auf Ihr 
Profil zu greifen und es mit Ihren Vakanzen „matchen“. Wir möchten Sie jedoch darauf 
hinweisen, dass alle aktuellen freien Stellen ausgeschrieben werden. Eine Bewerbung auf 
eine konkrete Stelle beschleunigt den Bewerbungsprozess und ermöglicht einen genaueren 
Abgleich Ihres Profils mit unserer Stellenbeschreibung.

1.2 STELLENANGEBOTE DURCHSUCHEN

Um die Suche auf Ihre Anforderungen und Bedürfnisse anzupassen, stehen Ihnen mehrere 
Suchoptionen zu Verfügung. So können Sie Ihre Suche einschränken indem Sie ein 
bestimmtes Land, einen Standort, eine Division, einen Funktionsbereich, die Art der Stelle, 
die Sprache der Stellenausschreibung, das Einsendedatum, Stichwörtern oder die
AutoStellenID auswählen. 

In dem Sie auf „Suchen“ klicken, starten Sie den Suchvorgang. Über „Zurücksetzen“ 
können Sie den Vorgang wieder abbrechen. 
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1.3 SUCHERGEBNISSE

Nachdem Sie die Suche gestartet haben, zeigt Ihnen das Programm alle Suchergebisse an. 
Sollte die Auswahl noch nicht ganz Ihren Bedürfnissen entsprechen, können Sie die „Suche 
optimieren“. Ansonsten können Sie sich über die Schaltfläche „Stelle(n) anzeigen“, die 
einzelnen Positionsbeschreibungen näher angucken. Wenn Sie eine Stelle gefunden haben, 
auf die Sie sich bewerben möchten, klicken Sie einfach auf die Schaltfläche „Auf Stelle 
bewerben“. Des Weiteren können Sie die Stelle jemanden weiterschicken mit Hilfe des 
Buttons „Stelle empfehlen“, die Stelle „im Stellenkorb speichern“ oder einen „Such-
Agenten erstellen“, falls Ihre Suche nicht erfolgreich war. Hilfestellungen und Informationen 
zu dem Bewerbungsprozess finden Sie außerdem wenn Sie auf „Hilfe“ oben rechts am 
Bildschirmrand klicken. 

Benutzen Sie außerdem die Suchleiste oben links (siehe Bild unten) um auf die vorherigen 
Seiten zurückzukehren. 

Benutzen Sie nicht die Vor und Zurück (Forward / Backward) Buttons in Ihrem Internet 
Browser, da so die Suche abgebrochen wird und die Seiten nicht mehr aktualisiert werden 
können.
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1.4 STELLENDETAILS

Wenn Sie auf eine der Positionsbezeichnungen der verschiedenen Stellen klicken, erhalten 
Sie die „Stellendetails“. Neben Informationen zu der Stelle, den Anforderungen, dem 
Standort und der Art der Stelle wird in den meisten Fällen auch auf den Ansprechpartner 
verwiesen. Sollten Sie also noch weitere Fragen zu dieser Position haben, wenden Sie sich 
direkt an diese Kontaktperson. Hier können Sie nochmals die Stelle jemandem empfehlen, 
sie abspeichern oder sich direkt auf diese Position bewerben.

1.5 AUF STELLE BEWERBEN

Sobald Sie sich auf eine Stelle bewerben, werden Sie gebeten sich anzumelden. Sollten Sie 
bereits registriert sein, müssen Sie nun Ihre E-Mail Adresse und Ihr Kennwort eingeben. 
Sollen Sie noch kein Konto besitzen, können Sie sich jetzt anmelden. Klicken Sie einfach auf 
den Link „Klicken Sie hier, um sich anzumelden“.
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Nachdem Sie sich angemeldet bzw. registriert haben, können Sie sofort mit Ihrer 
Bewerbung beginnen. Als erstes werden Sie gebeten Ihren Lebenslauf einzufügen, 
hochzuladen oder einen bereits von Ihnen gespeicherten Lebenslauf zu verwenden. Am 
einfachsten ist es natürlich wenn Sie einen Lebenslauf (.doc oder .pdf Format) besitzen, den 
Sie nun einfach hochladen. Dies beschleunigt den Bewerbungsprozess und erlaubt dem 
Programm, sich direkt die meisten Ihrer Information aus dem Lebenslauf heraus zu filtern.

Nachdem Ihr Lebenslauf erstellt oder hochgeladen wurde, können Sie nun noch ein 
Anschreiben / Bewerbungsschreiben verfassen bzw. direkt in das dafür vorgesehene Feld 
kopieren. Das Bewerbungsschreiben ist Ihre Chance uns noch mehr über sich zu erzählen. 
Was motiviert Sie? Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle? Warum möchten Sie bei 
Novartis arbeiten? Warum sind Sie der ideale Kandidat? Etc.
Anschließend klicken Sie einfach auf „Weiter“. Wie Sie nun sehen werden, hat das 
Programm einige Informationen aus Ihrem Lebenslauf herausgefiltert. Überprüfen und 
ergänzen Sie diese Daten. 
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Sobald Sie die Registerkarte zu Ihrem Lebenslauf ausgefüllt haben, klicken Sie auf “nächste 
Registerkarte” und füllen Sie auch die anderen Registerkarten zu Ihrer Berufserfahrung
und Ihrer Ausbildung aus. 

Mit Hilfe der Links “Bearbeiten”, “Löschen”, “Hinzufügen” und “Zurücksetzen” können Sie 
Ihre Einträge ergänzen, verändern oder entfernen. 

Sobald Sie alle Registerkarten ausgefüllt haben, klicken Sie wieder auf „Weiter“. Nun werden 
Sie gebeten, Ihre Anhänge hochzuladen. 

Sie können maximal 15 Anhänge à 3 MB hochladen. Um die Benutzerfreundlichkeit Ihrer 
Bewerbung zu verbessern, raten wir Ihnen jedoch wenn möglich alle Zeugnisse und sonstige 
Anhänge in einer Datei zu speichern. Bitte senden Sie uns außerdem nur die wichtigsten 
Anhänge. 

Klicken Sie auf „Browse“ um Ihre Dateien auf Ihrem Computer zu suchen. Sobald Sie die 
Dateien gefunden haben, klicken Sie auf „hochladen“. Wenn Sie weitere Dateien hinzufügen
möchten, nutzen Sie einfach den Link „Weitere Dateien anhängen“. Sobald alle Anhänge zu 
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Ihrer Zufriedenheit hochgeladen wurden, klicken Sie einfach wieder auf „Weiter“. Auf der 
nächsten Seite werden Sie nun aufgefordert ein paar zusätzliche Fragen zu beantworten. 

Zu diesem Zeitpunkt haben Sie auch die Möglichkeit, Ihre Bewerbung „Als Entwurf zu 
speichern“. Dies ermöglicht Ihnen, die Bewerbung zu einem späteren Zeitpunkt weiter zu 
bearbeiten. Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie einfach wieder auf „weiter“ nachdem 
Sie alle Fragen beantwortet haben. 

Als Entwurf gespeicherte Bewerbungen bleiben 30 Tage aktiv und können in diesem 
Zeitraum weiter bearbeitet oder gelöscht werden. „Gespeicherte Entwürfe“ finden Sie auf 
Ihrer Eingangsseite (siehe 1.1). Sie sind nun auf der letzten Seite Ihrer Bewerbung angelangt 
und werden noch einmal geben eine zusätzliche Frage zu beantworten.
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Sobald Sie die Frage beantwortet haben, können Sie die Bewerbung entweder „als Entwurf 
speichern“ oder Ihre Bewerbung abschicken. Klicken Sie dafür auf die Schaltfläche 
„Bewerben“. Natürlich haben Sie wie auch auf den Seiten davor die Möglichkeiten Ihren 
Bewerbung über die Schaltfläche „Abbrechen“ zu beenden. Beachten Sie jedoch, dass wenn 
Sie Ihre Bewerbung vorher nicht gespeichert haben, Informationen verloren gehen können.

Entschließen Sie sich die Bewerbung abzuschicken, erhalten Sie auf der nächsten Seite die 
Bestätigung, dass Sie sich erfolgreich auf die von Ihnen ausgewählte Stelle beworben haben. 
Wir schicken Ihnen außerdem eine Bestätigungsnachricht an Ihre E-Mail Adresse.

Die Bewerbung über unser Online Portal ist nun beendet. Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei 
Ihrer Bewerbung und bedanken uns für Ihr Interesse an Novartis. Sollten Sie sich zu einem 
späteren Zeitpunkt nochmals auf eine Stelle bei Novartis bewerben wollen, können Sie 
natürlich wieder Ihr erstelltes Profil benutzen und auf Ihre bereits ausgefüllten Entwürfe
zurück greifen.

Wenn Sie Ihr Profil aus unserem System entfernen möchten, klicken Sie bitte auf den Link 
„Profil bearbeiten“ auf der Hauptseite und dann auf „Profil löschen“. 

Sollten Sie weitere Fragen zu dem Bewerbungsprozess haben, erhalten Sie weitere 
Informationen über die Seite „Bewerbungsprozess“ auf der Karrierewebsite von Novartis 
Pharma. Außerdem können Sie sich natürlich jeder Zeit an einen der „Ansprechpartner“ 
wenden.


