Thema der Stunde: Bewerbung, Lebenslauf

Lerngruppe: Mittelschule, B1-B2

1. BEWERBEN SIE SICH UM DIESEN JOB!

ZELEZARNY — ANNAHUTTE, spol s r.o.

Wir sind in unserer Sparte der Stahlindustrie das
groRte Unternehmen in der Tschechischen Republik
und versorgen nicht nur das Inland, sondern auch
das Ausland. Der Firmensitz ist in Prostéjov.

Es ist die Position in der
Verkaufsabteilung zu besetzen!

Wir erwarten:

- sehr gute Fachkenntnisse

- Deutsch in Wort und Schrift

- volle Loyalitat zur Gesselschaft
- teamfahigkeit

- sehr hohe Einsatzbereitschaft

Es erwartet Sie eine interessante,
herausfordernde Tatigkeit, im Rahmen eines gut
fundierten Unternehmens, das sehr erfolgreich
ist.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte

schriftlich mit lhrer Gehaltsvorstellung, lhrem Lebenslauf
und mit einem moglichen Eintrittsdatum an:

Zelezarny - Annahiitte, spol. s r. o, Dolni 100,
796 01 Prostéjov, Frau Monika Nova




Vorbild:

BEWERBUNG

Petra Kolafikova
Mozartova 68
79601 Prostéjov
Telefon 777 176 541

Werbeagentur HHH GmbH

Frau Miriam Christiansen

Personalabteilung

Wiener StraBe 75

20095 Hamburg

15. April 20015
Betreff: Selbstandige Assistentin der Geschaftsfiihrung
Sehr geehrte Frau Christiansen,

Ihre Anzeige im Hamburger Blatt hat mich sehr angesprochen. Sie suchen eine Assistentin der
Geschéftsfihrung, die selbstdndig arbeitet, Organisationstalent besitzt und gerne reist. Damit
beschreiben Sie genau die Position, die ich mir als nachsten Schritt in meiner beruflichen
Karriereplanung wiinsche.

Kurz ein paar Worte zu mir: Meine Ausbildung als Birokauffrau habe ich vor viereinhalb Jahren
erfolgreich abgeschlossen. Seitdem arbeite ich als Teamassistentin in einer PR- Agentur. Fir
unsere siebenképfige Mannschaft koordiniere ich Termine, organisiere Geschaftsreisen und
erledige die Korrespondenz. Neben der Textverarbeitung am PC beherrsche ich auch
Tabellenkalkulationsprogramme und erstelle Prasentationen in PowePoint. AuBerdem spreche
ich und schreibe flieRend Englisch.

Obwohl mir meine Arbeit in der Agentur sehr viel SpaRR macht, mdchte ich mich nun beruflich
weiterentwickeln und mich neuen Herausforderungen stellen. Meine Gehaltsvorstellung liegt
bei 30.000,- EUR im Jahr. Eine neue Stelle konnte ich friihestens am 1. August antereten. Wenn
sie sich vorstellen kdnnen, dass ich zu ihrem Unternehmen passe, freue ich mich Gber die
Einladung zu einem personlichen Gesprach.

Mit freundlichen GrifRen

Petra Kolarikova




WELCHE FAHIGKEITEN HABEN SIE?

2.SCHATZEN SIE SICH SELBST EIN!

FAHIGKEIT

stark

normal

schwach

Ich bin korperlich leistungsfahig.

Ich bin geschickt.

Ich kann mir rdumlich etwas vorstellen.

Ich habe mathematische Fahigkeiten.

Ich kann mich sprachlich gut ausdriicken.

Ich kann logisch denken.

Ich kann auf Menschen zugehen.

Ich kann mit anderen zusammenarbeiten.

Ich erledige meine Aufgaben genau und zuverlassig.

Ich habe Ideen, ich bin kreativ.

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.

Lebenslauf

J Viclay Horn

| Prager StraBe 17
301 66 Pilsen

| 27.05. 79 in Briin
.

Jifi Horn, Ingenieur :
Lenka Hornovd,
geb. Pildtova, Lehrerin
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1985-1989 Grundschule in Pilsen Lochotin
1989-1995 Masaryk-Gymnasium in Pilsea
1995-1998 St. Augustinus-Gymnasium

in Weiden i. d. Oberpfalz, Deutschland

Schulabschluss J Abitur (Note: 1,5) 8

———

gute Englischkenntnisse: 3
) sehr gute Deutschkenntnisse = =0 -
J Windows, Internet

( | Jugendtrainer Volleyball, Sportverein Weiden

) Computer, Klavier spielen

.Pilsen, den ... h vdclav Horn




Lésungsschliissel:1:
BEWERBUNG

Petra Kolafikova

Mozartova 68

79601 Prostéjov

Telefon 777 176 541

Zelezarny - Annahiitte, spol. s r. o
Dolni 100

796 01 Prostéjov

20. Mai 20015

Betreff: Position in der Verkaufsabteilung zu besetzen
Sehr geehrte Frau Nova,

lhre Anzeige im Prostéjover Blatt hat mich sehr angesprochen. Sie suchen jemanden fiir 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
ndchsten Schritt in meiner beruflichen Karriereplanung wiinsche.

Kurz ein paar Worte zu mir: Meine Ausbildung als Blirokauffrau habe ich vor zwei Jahren erfolgreich abgeschlossen. Seitdem arbeite ich als
in der Einkaufsabteilung der WUH Gesellschaft. Flr unsere Firma erledige ich die Bestellungen, handle mit unseren Geschéftspartner,
unternehme Geschéftsreisen und erledige die Korrespondenz. Neben der Textverarbeitung am PC beherrsche ich auch
Tabellenkalkulationsprogramme und erstelle Prasentationen in PowerPoint. AuRerdem spreche ich und schreibe flieBend Deutsch und
Englisch.

Obwohl mir meine Arbeit in der jetzigen Firma sehr viel Spall macht, mochte ich mich nun beruflich weiterentwickeln und mich neuen
Herausforderungen stellen. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 30.000,- EUR im Jahr. Eine neue Stelle konnte ich frihestens am 1.Juli
antreten. Wenn sie sich vorstellen kdnnen, dass ich zu ihrem Unternehmen passe, freue ich mich tiber die Einladung zu einem personlichen
Gespréch.

Mit freundlichen GriiRen

Alena Popelkova, Bc.

2:

FAHIGKEIT stark normal schwach
Ich bin kérperlich leistungsfahig. X
Ich bin geschickt. X

Ich kann mir rdumlich etwas vorstellen. X
Ich habe mathematische Fahigkeiten. X

Ich kann mich sprachlich gut ausdriicken. X

Ich kann logisch denken. X

Ich kann auf Menschen zugehen. X
Ich kann mit anderen zusammenarbeiten. X
Ich erledige meine Aufgaben genau und zuverlassig. X

Ich habe Ideen, ich bin kreativ. X

3: Name, Anschrift, Geburtsdatum, Eltern, Ausbildung, Schulabschluss, Kenntnisse, Hobbys



LEBENSLAUF
Name: Alena Popelkovd, Bc.
Anschrift: Belgickd 560, Prostéjov 796 01
Geburtsdatum: 11.4.1972
Eltern: Monika Popelkovd, geb. Nova, Lehrerin
Josef Popelka, Rentner
Ausbildung : 1994 — 1997 Universitat Olomouc, PF
1990 — 1994 Gymnasium in Prostéjov
1982 — 1990 Grundschule in Kojetin
Schulabschluss : 1997 — Bacherolpriifung
1994 - Abitur
Kenntnisse : Englisch,C1
PC — Word, Excell, Powerpoint

Hobbys: Lesen, Fremdsprachen, Sport




