Thema:
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ARBEITSLEBEN
STELLENBEWERBUNG
LEBENSLAUF




A. Konversation

B. Lesetext:

C. Hortext:

Schattenseiten der Mobilitéit

Wie verdiene ich mehr

D. Stellenangebot

LY Ein Stellenangebot

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 auslindischer Giiste bei Konferenzen und auf
Messen

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

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

Ihre Bewerbung mit deutsch geschriebenem Lebenslauf und
Lichtbild richten Sie bitte bis Ende Marz an P.B. 1078, Chiffre

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

Aufgaben und Ubungen

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

EA Orientieren Sie sich im Text, Weiche Aufgaben hat die Fremdsprachensekretdrin zu erfiilien?
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

El \hnen gefillt das Angebot. Schreiben Sie eine Bewerbung. {Beachten Sie die Brietform.)

® Geben Sie an, woher Sie von der Stelle erfahren haben und die Griinde, warum Sie gerade in dieser

Firma arbeiten méchten.
@® Charakterisieren Sie sich kurz.

@ Bitten Sie um einen Vorstellungstermin,




1.

Einleitung -

2. Angebot

3. Begriindung

4. Schluss

BEWERBUNG

Durch das Arbeitsamt habe ich erfahren, dass ....
Wie telefonisch mit Thnen besprochen, sende ich .....

Was kénnen Sie dem Arbeitgeber fiir diese Stelle anbieten?
Ausbildung / Berufsausbildung / Studium / Praktikum / besondere
Kenntnisse und Féhigkeiten

Von .....bis..... habe ich die ....schule besucht und mit der ....priifung
abgeschlossen

Ich verfiige tiber sehr gute Deutschkenntnisse und spreche flielend .....
sowie ein wenig .....

Warum bewerben Sie sich gerade um diese Stelle?
Ich interessiere mich fiir ...

Ich mochte mehr Verantwortung ...

Ich mochte ...

Ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir bald einen Termin fiir ein
Vorstellungsgespriach nennen kénnten.

Ich wiirde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten.
Bitte geben Sie mir die Gelegenheit zu ....

Der Anlagenvermerk im Text:
Den beiliegenden Dokumenten (Zeugnis und Lebenslauf) entnehmen Sie bitte weitere
Informationen.




F. Curriculum Vitae // Lebenslauf
Uberlegen Sie sich, welche Angaben man zu folgenden Punkten ergéinzen kann:

Angaben zur Person / Personalien / Personliche Angaben:

Schul- und Berufsbildung / Ausbildung:

Berufserfahrung / Berufliche Titigkeit:

Anlagen:




