[image: image1.jpg]Die Stellenanzeige ist das am meisten genutzte Mittel
der Personalbeschaffung. Die klassische Stellenan-
zeige gliedert sich in funf Teile, denen Sie bestimmte
Informationen entnehmen kénnen:

1

,Wir sind...“

Informationen uber das inserierende Unter-
nehmen

LWir suchen...‘f

Beschreibung der zu besetzenden Stelle

,Wir erwarten...“

Anforderungen und Qualifikationen, die ein Bewerber erftllen muss
»Wir bieten...“

Besondere Leistungen des Unternehmens, wie z.B. Dienstwagen, uber-
durchschnittliches Gehalt

,Wir bitten...“

Besondere Anforderungen an die Bewerbung z.B. Referenzen



I. 
Anzeige/Inserat
[image: image6.jpg]2019

2018

Ausbildung Grafikdesign, Webeakademie Wien

‘Online-Marketing Basis-Lehrgang, Online Marketing Forum,
Wien

MicrosoftOffice Ausgezeichnet
Adobe Creative Suite Ausgezeichnet

HTMLCSS / CMS Fortgeschritien

Englisch
SpanischB2
Halienisch B2

Fotografie, Reisen, Bergsteigen, Hohlentauchen




1. Versuchen Sie, die fünf erwähnten Punkte in der folgenden Anzeige zu finden:

[image: image2.jpg]Technischer
Mitarbeiter IT (m/w/d)

- Installation, Reparatur und Wartung von PC-Anlagen

- Unterstitzung bei Hard- und Softwareproblemen

- Administration und Verwaltung der E-Mail-Adressen,
sowie der Mobiltelefone

- Planung und Schulungen von neuen IT-Projekten

- Techn. Weiterentwicklung und Softwareprogrammierung

- Sie haben eine agbeschlossene Ausbildung im IT-Bereich

- Sie verfigen Uber erste Erfahrung in vglb. Tatigkeit

- Sie sind teamfahig und kommunikativ

- Sie sind flexibel und arbeiten eigenverantwortlich,
selbststandig und zielorientiert

- Einen spannenden Aufgabenbereich in einem innovativen
Umfeld mit familidren Umgangsformen und intensiver
Einarbeitung

- Sie sind Teil eines dynamischen und flexiblen Teams

- Sie erhalten eine Vergiitung mit den tiblichen Vorzigen
eines innovativen und leistungsorientierten Unternehmens

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen.

Lely Center Bayern - EDER GmbH

Moorweg 5 - 83104 Tuntenhausen

Serena Burgmayr - Tel.: 080 67/181-733
s.buergmayr@eder-gmbh.de




II. 
Lebenslauf
[image: image3.jpg]Im Lebenslauf sollten Sie folgende Informationen bereitstellen:

1

. Persoénliche Informationen und Kontaktdaten (Name, Geburtsdatum,

Geburtsort, Staatsburgerschaft) Geburtsdatum muss eigentlich nicht sein

. Foto (Achten Sie darauf, dass es einen guten ersten Eindruck vermittelt mit

positiver Kérpersprache, dem richtigen Bildausschnitt und Setting. Beachten
Sie unsere Tipps zum perfekten Bewerbungsfoto)

. Angestrebte Position (ein Nice-To-Have, das sie aus der Masse hervorstechen

lasst)

. Beruflicher Werdegang (Jobposition, Arbeitgeber, Dauer und

Verantwortungsbereiche)

. Ausbildung / Berufsausbildung / Auslandspraktika / Weiterbildung inklusive

Zeitraum, Zertifikaten, Abschlussen,

. Besondere Kenntnisse, Qualifikationen und Sprachen (Hard Skills!)
. Hobbys als Indikatoren fur Soft Skills




1.
Ergänzen Sie folgende Begriffe in den Lebenslauf:
Sprachen – Qualifikationen – Ausbildung – Berufserfahrung – Interessen – Kenntnisse – Persönliches
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0212018-01/2019

1120170112018

112015-102017

0212010812016

0212006 -0512011

Katrin Winter

10.Oktober 1991

Kaiserstrae 1
1010 Wien

T+43650 123 4567
Ekatrin.winter@email at

B2B Marketing Manager, Stepcompany, Wien
Selbststandige Organisation und Betreuung von Messen und

Kundenevents, Aufbereitung von Sales-und Marketing-
Materialien

Marketing Assistenz, Stepcompany, Wien

Abwickiung und Durchfiihrung diverser Kundenprojeke,
Einholung von Angeboten und Recherche von Give-Aways

Mitarbeiterinim Sales Support, FIRMCO, Wien

Bearbeitung von Ausschreibungen, Schnititelle zwischen
Vertrieb, Konstruktionsabeilung Produktion & Einkauf

Office Managerin, POWERFIRM, Wien

Verantwortungfiir Biroeinhefen, Kiassische Assistenzaufgaben
‘wie die Reise-und Terminkoordination, Korrespondenz.

WU Wien

‘Wirtschafls-und Sozialwissenschafien, SchwerpunktMarketing,
Abschlussarbeit: Marklorientiertes Business Development

HAKI, Vienna Business School

T prmmemn—




2. Finden Sie circa neun Fehler im folgenden Musterlebenslauf: 
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12345 Phantasiestadt

Geburtsdatum: 1.4.1970
Staatsangehorigkeit: deutsch

LEBENSLAUF

Kurzprofil Senior IT-Manager
Langjéhrige Erfahrung in Projektleitung und -management
Spe : Optimierung von Workflows
Skills: Zielorientierung; analytisches, strukturiertes Arbeiten
Filhrungserfahrung von bis zu 10-k5pfigen Teams
Diplom-Informatiker
Verheirateter Vater von 2 Kindern

Beruferfahrung

5/10 - heute Senior IT-Manager, Entwickler GmbH, Phantasiestadt
- Requirementanalyse und Erstellung neuer Firmen-Websites
- Erstellung der Ghecklisten fiir Inbetriebnahme neuer CMS
- Auswahl, Planung und Steuerung des Umsetzungs-Teams
- AnschiieBende Qualitétskontrolle und toolbasierten Support

1/02 - 4710 IT-Manager, Information Tech Systems GmBH, Karlsruhe
- Prozessanalysen, Ressourcenplanung, Reviews
- Implementierung neuer Client/Server-Strukturen
- Teamleitung: 5 Mitarbeiter

7/98 - 12/00 Business Analyst, Junior Consultant, The Analytic Consultants, Berlin
- Beratungsprojekte im Bereich Customer Care und Content Management
- Datenbank und Anwendungsentwicklung
- Migration relationaler Datenbanken

Studium/Ausbildung

9/92-6/98 Studium der Informatik, TU Berlin
Abschluss: Diplom-Informatiker (TU)

7190 - 7/92 Ausbildung zum Birokaufmann
Die Firma AG, Musterstadt

877 - 6/81 Grundschule, Phantasiestadt
8/81 - 5/90 Gymnasium, Phantasiestadt
Abschluss mit dem Abitur

Kenntnisse / Fahigkeiten

Hobbys Asienreisen, Schwimmen, BogenschieBen

Engagement Mitglied im Gospel-Chor ,Halleluja*

EDV MS-Office (sicher in Word, Excel, Powerpoint)

Sprachen Englischkenntnisse, verhandlungssicher (schriftlich, mindiich)
Spanisch (Grundkenntnisse)

Phantasiestadt, 8.2.2013
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