Herbert Senft 25.10.2001 


Chronologischer Werdegang (Ablauf)

1993-1995 Angestellte bei Firma....

Gleichzeitig Besuch der Schule....

Abschluss....

1996-1998
Angestellte bei Firma...

oder

1993-1994 
Firma 1

1994-1995 
Firma 2



von 1993-1995 Besuch der Schule.....



Abschluss....

4/1991-1/1995
....

2/1995-11/1996
(irgendwelche Tätigkeiten, aber nicht Arbeitslos/Reha-Aufenthalt, obwohl man wirklich arbeitslos war)

12/1996-7/1999
....

Anschreiben


Inhalt (Knapp +Informativ)
Sehr geehrte Damen und Herren,  (zu normal)
Sehr geehrte Dame,








Sehr geehrter Herr,  (besser)

oder:  Sehr geehrter Herr Huber, (wenn man den Namen weiß)

· Der Bezug auf das Telefonat (Wenn man früher schon angerufen hat)

· Ausbildung (Nach dem Abschluss des Gymnasium....), Beruferfahrung, Branche

· Kindererziehung, Kinderversorgung

· Warum?  fachliches Interesse

· passende Qualifikation zum fachlichen Interesse

· ergänzenden Qualifikation

· Eintrittstermin

· Gehaltsvorstellung   (meine Gehaltsvorstellung liegt bei DM...)

· Jahresgehalt

· Brutto

· Verhandlungsspielraum

· Führungszeugnis

· Schufa-Auskunft

· Referenz


Reihenfolge in der Mappe
1. Titelblatt

2. Anschreiben

3. Lebenslauf

4. Anlagenverzeichnis  

5. Zeugnisse in Kopie in Reihenfolge des Lebenslaufs

Kurze Bewerbung : Anschreiben, Lebenslauf ohne Foto
(Interview) Eigene Fragen

1. Aufgebensbezogene Fragen

2. Arbeitsumgebung
- Raum
- Raucher/Nichtraucher
- Vorgesetzter
- Mitarbeiter

3. Weiterbildung
- eigene Fortbildung
- Einarbeitung
- Entwicklungsmöglichkeit

4. Sozialleistungen/Gehalt
- Arbeitszeit -> Überstundenregelung
- Urlaub
- Sozialeistungen
- Gehalt

5. Besetzungsgrund (Warum ist die Stelle frei?)

6. Vorstellung (Bezahlt die Firma, wenn man ein Seminar in einem anderem Ort hat?)

7. Weiteres Vorgehen (Wann werde ich das Ergebnis wissen?)

8. Probearbeit

Josef Keller Verlag:

(Geschäftsbereich Telefonbücher)

Aufträge bearbeiten am PC

Auftragseingang – telefonisch, per Post

Wichtige Informationen:


Team = Teamfähigkeit


Ab sofort = Eintrittstermin


Qualifikationen = Kaufmännische Vorkenntnisse


EDV = Word, Excel, Window ab Version 3.11



Leistungsbezogene Bezahlung = Kein festes Gehalt




Krankheit




Urlaub




Einarbeitungsabsicherung


Burkhof Kaffee GMBH:

1. Telefonkontakt
- Aufgabenbeschreibung
- abwechslungsreiche Tätigkeit
- fit am PC, flott im Schreiben
- Anwesenheit des Verkaufsleiters
- Teamzusammensetzung


2. Schriftliche Bewerbung
- Kaufmännische Ausbildung
- Eintrittstermin
- Hr. Sommer
- Organisationstalent = Selbständige Arbeitsweise
- Selbstständige Arbeitsweise = Zielgerichteter Arbeitsstil
- Belastbarkeit = Einsatzbereitschaft
- Teamfähig = Kooperativ
- Abwechslungsreiche Tätigkeit = Flexibilität
- EDV











Anlagen


Schule


Arbeitszeugnis


Beruf


Ausbildungszeugnis


Kaufmannsbrief


Zeugnis Firma A


Zeugnis Firma B


.


.


Zertifikate


PC-Kurs SSI


.


.


.











Name, Vorname                                                                             Ort. Datum


Straße. Nr.





PLZ, Ort


Tel:


Fax








	Firmenname


	Personalwesen


	Straße Nr.


	


	PLZ, Ort                                                                                Ort, Datum 


(kann auch hier schreiben)





Bewerbung als....


Ihre Anzeige in ....vom....


Kennziffer....


.


.


.


.(Inhalt)


.


.


.


Anlagen
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