[ LY Ein Stellenangehot

Renommierte Firma mit deutscher Beteiligung und Sitz in
der City sucht staatlich gepriifte Fremdsprachensekretirin
(Deutsch-Englisch).

Ihr Aufgabengebiet:

« fremdsprachlicher Schriftverkehr

« selbststindiger Routineschriftwechsel oder Korrespondenz nach
Stichworten

« Fiihren von fremdsprachlichen Telefonaten

» Betreuung auslidndischer Giiste bei Konferenzen und auf
Messen

Sie sind belastbar, beherrschen fremdsprachliche Stenographie
und kénnen mit dem PC umgehen. Sie arbeiten gern im Team und
kénnen auch zuhoren. Sie haben ihren eigenen Kopf und verstehen
ihn zu nutzen, die Erfahrungen von Kunden und Kollegen respek-
tieren Sie.

Unsere Wachstumsziele sind ehrgeizig. Wir bieten daher herausra-
gende Entwicklungsperspektiven, ein ausgezeichnetes Schulungs-
angebot, ein attraktives, den hohen Leistungsanforderungen ent-
sprechendes Einkommen.

Jhre Bewerbung mit deutsch geschriebenem Lebenslauf und
Lichtbild richten Sie bitte bis Ende Mirz an PB. 1078, Chiffre

Fremdsprachensekretiirin. Auskunft unter Tel.: 231 728 265
oder Fax: 231 728 266 oder meier @boruvka.cz

Aufgaben und Ubungen

ﬂ Lesen Sie den Text. Unterstreichen Sie alle ihnen unbekannten Wérter. Schreiben Sie die unbe-
kannten Worter heraus. Suchen Sie die Bedeutung im Wérterbuch.

F] Orientieren Sie sich im Text. Welche Aufgaben hat die Fremdsprachensekretirin zu erfillen?
Welche Eigenschaften werden von ihr verlangt? Was bietet die Firma? Tragen Sie die entsprechen-
den Angaben in die Tabelle ein.

Aufgaben Eigenschaften Leistung der Firma

EJ \hnen gefillt das Angebot. Schreiben Sie eine Bewerbung. (Beachten Sie die Briefform.)

® Geben Sie an, woher Sie von der Stelie erfahren haben und die Griinde, warum Sie gerade in dieser
Firma arbeiten méchten.

® Charakterisieren Sie sich kurz.

@ Bitten Sie um einen Vorstellungstermin,




[ Lesen Sie diesen Text und ergéinzen Sie in den Liicken (1-15) die passenden Wirter (A-Q).

Eine Bewerbung

Der Anrut erreichte Herrn Meier am spaten Vormittag.

Firma: .Entschuldigung, wir haben gehoért, dass Sie einen (1) suchen.”

Meier: ,Stimmt.*

Firma; ,Gut. Wir waren lhnen (2), wenn Sie einmal vorbeikommen kénnten. (3) es Ihnen am Montag um
zehn oder am Mittwoch um 14 Uhr?*

Meier: Mittwoch ware (4)."

Am Mittwoch ging Herr Meier um 14 Uhr ins Personalbiro.

Personalchef: Herr Meier, darf ich Ihnen eine Tasse Kaffee (5)? Es handelt sich (ibrigens um eine verant-
wortungsvolle (6). Auf welchem Gebiet haben Sie denn zuletzt gearbeitet?”

Meier: ,Zuletzt war ich mehrere {7) Berater. Ich habe grof3e Lebenserfahrung, bin (8) und zuverldssig.”
.lch glaube®, sagte der Personaichef, ,Sie wéren der Richtige fir uns.”

JPrima.* sagte Herr Meier. ,Aber bevor ich mich (9) interessiere, mochte ich gern etwas Uber Ihr Unternehmen
wissen. Wie sehen denn die Bilanzen aus?*

Personalchef: Es ist alles fir Sie vorbereitet.”

Meier: ,Koénnten Sie auch (10) mitteilen Uber den Firmengrinder und meinen kilnftigen Chef? Hat er
Vorstrafen?”

Personalchef: ,Selbstverstandlich. Hier sind die (11) Lebenslaufe aller Vorstandsmitglieder.”

Meier: ,Fein. Ich werde das Material zu Hause {12}. Sie mlssen mich verstehen, denn Sie bewerben sich
nicht als Einzigste um meine (13}, In ungefahr sieben Wochen lasse ich von mir (14)."

Herr Meier {15) sich und ging.

A) Arbeitskraft B} anbieten C) besser D) dankbar E) erhob
F) ernsthatt G) handgeschriebenen H) héren 1) Jahre J) Job
K) Naheres L) passt M) plnktlich N) sichten ) Tatigkeit

Tragen Sie bitte die Lésung ein:

1] 2]3Ja] 56| 7] 8|9 |10]i1][12]13]14[15

T¥ Diskutieren Sie Uber diesen Text. Was ist anders als gewohnt?



