
  

Thema der Stunde: Bewerbung, Lebenslauf 

Lerngruppe: Mittelschule, B1-B2 

 

1. BEWERBEN SIE SICH UM DIESEN JOB! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ŽELEZÁRNY – ANNAHÜTTE, spol s r.o. 

Wir sind in unserer Sparte der Stahlindustrie das 

größte Unternehmen in der Tschechischen Republik 

und versorgen nicht nur das Inland, sondern auch 

das Ausland. Der Firmensitz ist in Prostějov. 

Es ist die Position in der 

Verkaufsabteilung zu besetzen! 

Wir erwarten: 

- sehr gute Fachkenntnisse 

- Deutsch in Wort und Schrift 

- volle Loyalität zur Gesselschaft 

- teamfähigkeit 

- sehr hohe Einsatzbereitschaft 

Es erwartet Sie eine interessante, 

herausfordernde Tätigkeit, im Rahmen eines gut 

fundierten Unternehmens, das sehr erfolgreich 

ist. 

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte 

schriftlich mit Ihrer Gehaltsvorstellung, Ihrem Lebenslauf 

und mit einem möglichen Eintrittsdatum an: 

Železárny - Annahütte, spol. s r. o, Dolní 100, 

796 01 Prostějov, Frau Monika Nová 



  

Vorbild: 

 

 

  

BEWERBUNG 

Petra Kolaříková 

Mozartova 68 

79601 Prostějov 

Telefon 777 176 541 

Werbeagentur HHH GmbH 

Frau Miriam Christiansen 

Personalabteilung 

Wiener Straße 75 

20095 Hamburg 

15. April 20015 

Betreff: Selbständige Assistentin der Geschäftsführung 

Sehr geehrte Frau Christiansen, 

Ihre Anzeige im Hamburger Blatt hat mich sehr angesprochen. Sie suchen eine Assistentin der 

Geschäftsführung, die selbständig arbeitet, Organisationstalent besitzt und gerne reist. Damit 

beschreiben Sie genau die Position, die ich mir als nächsten Schritt in meiner beruflichen 

Karriereplanung wünsche. 

Kurz ein paar Worte zu mir: Meine Ausbildung als Bürokauffrau habe ich vor viereinhalb Jahren 

erfolgreich abgeschlossen. Seitdem arbeite ich als Teamassistentin in einer PR- Agentur. Für 

unsere siebenköpfige Mannschaft koordiniere ich Termine, organisiere Geschäftsreisen und 

erledige die Korrespondenz. Neben der Textverarbeitung am PC beherrsche ich auch 

Tabellenkalkulationsprogramme und erstelle Präsentationen in PowePoint. Außerdem spreche 

ich und schreibe fließend Englisch. 

Obwohl mir meine Arbeit in der Agentur sehr viel Spaß macht, möchte ich mich nun beruflich 

weiterentwickeln und mich neuen Herausforderungen stellen. Meine Gehaltsvorstellung liegt 

bei 30.000,- EUR im Jahr. Eine neue Stelle könnte ich frühestens am 1. August antereten. Wenn 

sie sich vorstellen können, dass ich zu ihrem Unternehmen passe, freue ich mich über die 

Einladung zu einem persönlichen Gespräch. 

Mit freundlichen Grüßen 

Petra Kolaříková 

 

 

 

 



 

WELCHE FÄHIGKEITEN HABEN SIE? 

2.SCHÄTZEN SIE SICH SELBST EIN!  

 

 

 

 

3. SETZEN SIE FOLGENDE BEGRIFFE IN DEN LEBENSLAUF EIN! Anschrift - Ausbildung - Name – 

Kenntnisse – Geburtsdatum – Eltern – Hobbys – Schulabschluss  

4. VERFASSEN SIE IHREN LEBENSLAUF NACH DEM VORBILD. 

 

 

 

FÄHIGKEIT       stark      normal    schwach 

Ich bin körperlich leistungsfähig.    

Ich bin geschickt.    

Ich kann mir räumlich etwas vorstellen.    

Ich habe mathematische Fähigkeiten.    

Ich kann mich sprachlich gut ausdrücken.    

Ich kann logisch denken.    

Ich kann auf Menschen zugehen.    

Ich kann mit anderen zusammenarbeiten.    

Ich erledige meine Aufgaben genau und zuverlässig.    

Ich habe Ideen, ich bin kreativ.    



Lösungsschlüssel:1: 

BEWERBUNG 

Petra Kolaříková 

Mozartova 68 

79601 Prostějov 

Telefon 777 176 541 

Železárny - Annahütte, spol. s r. o 

Dolní 100 

796 01 Prostějov 

20. Mai 20015 

Betreff: Position in der Verkaufsabteilung zu besetzen 

Sehr geehrte Frau Nová, 

Ihre Anzeige im Prostějover Blatt hat mich sehr angesprochen. Sie suchen jemanden für die Position in der Verkaufsabteilung, der gern im 

Team arbeitet, gute Fach- sowie Deutschkenntnisse hat und loyal zur Fima ist. Damit beschreiben Sie genau die Position, die ich mir als 

nächsten Schritt in meiner beruflichen Karriereplanung wünsche. 

Kurz ein paar Worte zu mir: Meine Ausbildung als Bürokauffrau habe ich vor zwei Jahren erfolgreich abgeschlossen. Seitdem arbeite ich als 

in der Einkaufsabteilung der WUH Gesellschaft. Für unsere Firma erledige ich die Bestellungen, handle mit unseren Geschäftspartner, 

unternehme Geschäftsreisen und erledige die Korrespondenz. Neben der Textverarbeitung am PC beherrsche ich auch 

Tabellenkalkulationsprogramme und erstelle Präsentationen in PowerPoint. Außerdem spreche ich und schreibe fließend Deutsch und 

Englisch. 

Obwohl mir meine Arbeit in der jetzigen Firma sehr viel Spaß macht, möchte ich mich nun beruflich weiterentwickeln und mich neuen 

Herausforderungen stellen. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 30.000,- EUR im Jahr. Eine neue Stelle könnte ich frühestens am 1.Juli 

antreten. Wenn sie sich vorstellen können, dass ich zu ihrem Unternehmen passe, freue ich mich über die Einladung zu einem persönlichen 

Gespräch. 

Mit freundlichen Grüßen 

Alena Popelková, Bc. 
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3: Name, Anschrift, Geburtsdatum, Eltern, Ausbildung, Schulabschluss, Kenntnisse, Hobbys 

 

FÄHIGKEIT       stark      normal    schwach 

Ich bin körperlich leistungsfähig.            X  

Ich bin geschickt.         X   

Ich kann mir räumlich etwas vorstellen.            X  

Ich habe mathematische Fähigkeiten.         X   

Ich kann mich sprachlich gut ausdrücken.         X   

Ich kann logisch denken.         X   

Ich kann auf Menschen zugehen.            X  

Ich kann mit anderen zusammenarbeiten.            X  

Ich erledige meine Aufgaben genau und zuverlässig.         X   

Ich habe Ideen, ich bin kreativ.            X  



4: 

    
   

                     LEBENSLAUF 

Name:    Alena Popelková, Bc. 

Anschrift: Belgická 560, Prostějov  796 01 

Geburtsdatum: 11.4.1972 

Eltern: Monika Popelková, geb. Nová, Lehrerin 

             Josef Popelka, Rentner 

Ausbildung : 1994 – 1997 Universität  Olomouc, PF 

                       1990 – 1994 Gymnasium in Prostějov 

     1982 – 1990 Grundschule in Kojetín 

Schulabschluss : 1997 – Bacherolprüfung 

            1994 – Abitur 

Kenntnisse :         Englisch,C1 

            PC – Word, Excell, Powerpoint 

Hobbys:               Lesen, Fremdsprachen, Sport 

  

             

 

       

 


