
 
 

Leitfaden für Matorixmatch 

 

 

  

Bitte beachten Sie:  

Gerne können sich auch Erzieher/innen im letzten Jahr ihrer schulischen Ausbildung bzw. im Anerkennungsjahr 
bewerben. Sobald Sie Ihr Abschlusszeugnis bzw. die Urkunde als staatlich anerkannte Erzieherin / staatlich 
anerkannten Erzieher erhalten haben, laden Sie die entsprechenden Dokumente bitte schnellstmöglich in Ihrem 
persönlichen Bewerberprofil hoch. 

 

1. Schritt: Seite aufrufen 

Öffnen der Seite Matorixmatch unter dem Link: 
 

https://stellenmarkt-schule-
lsa.matorixmatch.com/ 

 

https://stellenmarkt-schule-lsa.matorixmatch.com/
https://stellenmarkt-schule-lsa.matorixmatch.com/


 
 

2. Schritt: Registrierung 

Klicken Sie auf den Button „Zur Registrierung“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3. Schritt: Zugang anfordern 

Geben Sie in den entsprechenden Feldern Ihre 

Daten ein.  

Bitte achten Sie darauf, dass Ihre E-Mail-

Adresse richtig geschrieben ist und notieren Sie 

sich Ihr Kennwort.  

Bitte beachten Sie, dass Sonderzeichen nicht 

zugelassen sind. Lesen Sie sich die 

Nutzungsregeln durch und akzeptieren Sie 

diese.  

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Schritt: E-Mail 

In Kürze erhalten Sie eine Benachrichtigung mit 

Ihrem Identifier per E-Mail. Bitte kontrollieren 

Sie auch Ihren Spam-Ordner. Bitte bewahren 

Sie Ihren „Identifier“ gut auf. 

 

 

 



 
 

5. Schritt: Login 

Tragen Sie Ihren Identifier (aus der E-Mail), 

Ihre E-Mail-Adresse sowie Ihr Passwort in die 

entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf 

"Login".  

 

 

 

 

 

  



 
 

6. Schritt: Meine Daten 

Auf der Startseite klicken Sie auf den Button  

"Meine Daten" (oben rechts).  

 

 

 

  



 
 

7. Schritt: Angaben im Bereich 

"Persönlichen Daten" und "Adresse"  

vervollständigen 

Klicken Sie auf den Button "Ändern" und 

vervollständigen Sie Ihre Daten und füllen Sie 

mindestens die Pflichtfelder (Anrede, Name, 

Vorname, Geburtsdatum, Geburtsort und 

Adresse) aus. Klicken Sie auf den Button 

"Speichern".  

 

 

 

 

 

  



 
 

8. Schritt: Angaben im Bereich 

"Ausbildung"  

vervollständigen 

Klicken Sie auf den Button "Ändern" und 

wählen Sie unter "Abschluss" nur einen der 

links aufgeführten Abschlüsse aus.  

Tragen Sie Ihren Abschluss erneut händisch 

unter dem Punkt "Lehramt/sonstiger Abschluss 

(genaue Bezeichnung lt. Zeugnis" ein oder 

notieren Sie einen weiteren Abschluss.  

„Speichern“ Sie Ihre Angaben. 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

9. Schritt: Angaben im Bereich "Soziale 
Gesichtspunkte" vervollständigen 

 
Klicken Sie auf den Button "Ändern" und 

vervollständigen Sie die Angaben. „Speichern“ 
Sie Ihre Eingaben.  

 
 

 

  



 
 

10. Schritt: Klicken Sie auf den Button 
"Bewerbung". 

 
 
 

 

 

  



 
 

11. Schritt: Klicken Sie auf "Angaben zur 
Bewerbung" im Bewerbungsverfahren „PM 

Ausschreibung“ 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

 

  

12. Schritt: Angaben vervollständigen 
 

Vervollständigen Sie Ihre Angaben im Bereich 
 

 "Bewerbungsdaten" 
 

Klicken Sie auf "Ändern" und „Speichern“ Sie 
Ihre Angaben.  

 



 
 

 

  

13. Schritt: Angaben vervollständigen 
 

Vervollständigen Sie Ihre Angaben im Bereich 
 

"Zusätzliche Qualifikationen bzw. Tätigkeiten"  
 

Klicken Sie auf "Ändern" und „Speichern“ Sie 
Ihre Angaben.  

 



 
 

  

14. Schritt: Angaben vervollständigen 
 

Vervollständigen Sie Ihre Angaben im Bereich 
 

"Beschäftigungs- und Beamtenverhältnis" 
 

Bitte vervollständigen Sie diese Angaben nur, 
wenn Sie sich in einem Beschäftigungs- oder 

Beamtenverhältnis mit, nicht in (!), einem 
Bundesland befinden. 

 
Klicken Sie auf "Ändern" und „Speichern“ Sie 

Ihre Angaben.  
 



 
 

15. Schritt: Vervollständigen der Dokumente 
 

Klicken Sie auf den Button "Ändern" und  
laden Sie jedes Dokument einzeln hoch. 

 
Für die erfolgreiche Abgabe der Bewerbung sind 

mindestens die markierten Pflichtdokumente 
hochzuladen.  

 
Bitte beachten Sie, dass das System die 
geforderten Pflichtdokumente aus Ihren 

gemachten Angaben generiert.  
 

Klicken Sie im Anschluss auf den Button 
"Speichern".  

  



 
 

15.1 Schritt: Benötigte Dokumente 
 

 

 

 

  



 
 

15.2 Schritt: Benötigte Dokumente 
 

Bei Angabe Soziale Gesichtspunkte 
 
 

  



 
 

15.3 Schritt: Benötigte Dokumente 
 

Sollten Sie beispielsweise angeben, dass Sie 
„mehrjährige einschlägige Berufserfahrung“ 

haben, fordert das System einen Nachweis in 
Form eines „Arbeitsvertrages“. 

 
 

  



 
 

16. Schritt: Stellen auswählen 
 

Klicken Sie auf den Button "Stelle(n) hinzufügen“ 

 

Wählen Sie Ihre gewünschten Stellen aus. 

Klicken Sie dafür auf das „weiße Kästchen“ vor 

der Stellennummer. Speichern Sie Ihre 

Angaben.  

 

Sie können auch mehrere Stellen auswählen. 

 

Im Rahmen der Ausschreibungsfrist können Sie 

jederzeit (auch nach Absenden der Bewerbung) 

Stellen hinzufügen oder löschen. Wählen Sie die 

Stellen aus und speichern Sie diese. Eine 

erneute Eingangsbestätigung erhalten Sie 

jedoch nicht.  

 
Klicken Sie im Anschluss auf den Button 

"Speichern".  
 
 
 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. Schritt: Bewerbung abgeben 
 

Klicken Sie auf den Button "freizugeben“ 

 

 

 
 
 



 
 

 

 

 

  

18. Schritt: Absenden der Bewerbung 
 

Wählen Sie im Bewerbungsverfahren die 
entsprechende Ausschreibung aus und klicken 

Sie auf Bewerbung absenden.  
 

Bestätigen Sie, dass Sie die Bewerbung 
unwiderruflich absenden wollen. 



 
 

 

 

 

19. Schritt: Eingangsbestätigung 
 

Nach erfolgreichem Bewerbungseingang 
erhalten Sie eine Eingangsbestätigung  

per E-Mail. 


