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Theorie ist: Praxis ist:

Wenn man alles weil} Wenn alles funktioniert

und nichts funktioniert. und niemand weil warum.
Heute:

3 Alles funktioniert

und jeder weil warum!
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WIR'SIND IHR PARTNER
UREXKLUSIVE'BUROMOBEL!

Quadro Office ist ein bundesweit arbeitender Einrichter fiir anspruchsvolle Privat- und Geschéftskunden. Zusammen
mit herausragenden Industriepartnern und deren Produktinnovationen in hoher Qualitat und Designsprache sind wir
davon Uberzeugt, dass wir unseren Kunden durch unsere langjéhrige Erfahrung von der Planung bis zur Umsetzung
einen unverwechselbaren Service bieten kénnen.

An unserem Standort bieten wir Ihnen zum nachstmaglichen Termin den optimalen Berufseinstieg als

KAUFMANNISCHER SACHBEARBEITER (M/W)
VERTRIEBSINNENDIENST EXKLUSIVE BUROMOBEL

Ihre Aufgaben:
Telefonische Betreuung eines definierten Bestandskundenkreises fiir international tatige GroBunternehmen
Schnittstelle zwischen Kunden und internen Fachabteilungen
Selbststandige Kommunikation mit lhren Kunden
Unterstiitzung des AuRendienstes in der Kundenbetreuung (keine AuBentermine)
Besuchsvor- und -nachbereitung
Nachverfolgung und Pflege von Datenbanken
Abwicklung von Musterauftragen
Verkaufspreiskalkulation und Erstellung von Angeboten

\ 1 1 Ihr Profil:
7 Abgeschlossene k annische Berufsausbild
Vs Sympathische Personlichkeit
v Gute kommunikative Fahigkeiten
Selbststandige, teamorientierte und effiziente Arbeitsweise
Routine in der Anwendung von MS Office

Gerne geben wir auch Berufseinsteigern/-innen mit abgeschlossener kaufmannischer Ausbildung eine Chance.
Fir Riickfragen steht Ihnen Herr Carl (Tel. 0201/831030) gern zur Verfiigung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an:
— - , j.carl@quadro-office.de
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* Deckblatt
. ¢ Anschreiben
* Lebenslauf

« Zeugnisse




Das Deckblatt

Kein ,Muss"

Eine Seite Din-A4

Titel & Name

Bewerbungsbild (aktuell & professionell)
Kontaktdaten (Kopf-/oder Fulzeile)

Mehrwert: Kurzprofil




Sarah Schuhmann - Blaue-Allee 2 - 78168 Musterdorf & 0176/6880451 <sarah.s@web.de b | e I I I a
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Bewerbung als
Kaufmannische Sachbearbeiterin

Sarah Schuhmann
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><m.mueller@aol.com
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Bewerbungsunterlagen

Marie Miiller

e
Kurzprofil
|

e Kaufmannische Ausbildung
o Zahlenaffinitat
\ : Fiiigy e Erfahrung in der Kundenbetreuung
f o Kontaktstark/kommunikativ
~ ¢ Sympathisch
= e Teamorientiert
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1 oder 2 ?!

Fur welche Bewerberin wurden Sie

~ sich fiir unsere Stelle entscheiden?
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Das Anschreiben

Keine Standartfloskel sondern kreativer Einstieg
Individuell an Unternehmen & Stellenanzeige anpassen (!)
Hervorheben der fachlichen Qualifikationen & Starken

- diese mit Beispielen belegen

Attraktivitat des potenziellen Arbeitgebers benennen
Rahmenbedingungen festlegen

(Eintrittsdatum, Probearbeiten, Gehalt)

1 Din-A4-Seite

-> Zeigen Sie, dass Sie der ideale Kandidat
fur die ausgeschriebene Stelle sind!




Quadro Office ist ein bundesweit arbeitender Einrichter fiir anspruchsvolle Privat- und Geschaftskunden. Zusammen a
mit herausragenden Industriepartnern und deren Produktinnovationen in hoher Qualitét und Designsprache sind wir |-,/ o AT7IERT
davon Uberzeugt, dass wir unseren Kunden durch unsere langjéhrige Erfahrung von der Planung bis zur Umsetzung
einen unverwechselbaren Service bieten kénnen.

An unserem Standort bieten wir Ihnen zum nachstmoglichen Termin den optimalen Berufseinstieg als

KAUFMANNISCHER SACHBEARBEITER (M/W)
VERTRIEBSINNENDIENST EXKLUSIVE BUROMOBEL

Ihre Aufgaben:
Telefonische Betreuung eines definierten Bestandskundenkreises fiir international tatige GroBunternehmen
Schnittstelle zwischen Kunden und internen Fachabteilungen
Selbststandige Kommunikation mit Ihren Kunden
Unterstlitzung des AuRendienstes in der Kundenbetreuung (keine AuRentermine)
Besuchsvor- und -nachbereitung
Nachverfolgung und Pflege von Datenbanken
Abwicklung von Musterauftrdgen
Verkaufspreiskalkulation und Erstellung von Angeboten

Ihr Profil:
Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung
Sympathische Personlichkeit
AL LTI Gute kommunikative Fahigkeiten
Selbststandige, teamorientierte und effiziente Arbeitsweise
Routine in der Anwendung von MS Office

Gerne geben wir auch Berufseinsteigern/-innen mit abgeschlossener kaufmannischer Ausbildung eine Chance.

Fir Rickfragen steht Ihnen Herr Carl (Tel. 0201/831030) gern zur Verfligung.
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Sarah Schuhmann « Blaue-Allee 2 - 78168 Musterdorf @& 0176/6880451 ><sarah.s@web.de

Sarah Schuhmann, BI Allee 2, 78168 N forf
Quadro Office GmbH
Leimkugelstr.3

45141 Essen

Musterdorf, den 11.03.2017

Bewerbung als Kaufmannische Mitarbeiterin

Sehr geehrter Herr Karl,

auf der Suche nach einer geeigneten Stelle fir meinen Berufseinstieg bin ich auf
dem Portal www.stepstone.de auf Ihre Stelenanzeige aufmerksam geworden und
mdochte mich gerne bei ihnen bewerben.

Letztes Jahr habe ich erfolgreich meine Ausbildung als Kauffrau fir
Biromanagement abgeschlossen. In meiner Ausbildung war ich fir unterschiedliche
anfallende Birotatigkeiten verantwortlich und war in verschiedenen Abteilungen in
dem Unternehmen eingesetzt. Ich habe mich um den Schriftverkehr gekiimmert,
Geschéaftsbriefe verfasst und verschickt, Termine geplant und erstellt, die Post
bearbeitet, Rechnungen geschrieben und Besucher und Kunedn empfangen.

Zu meinen Starken zahlen: Teamfahigkeit, Sorgfalt, Loyalitat. FleiB, Zuverlassigkeit
und Verantwortungsbewusstsein sind flir mich eine Selbstversténdlichkeit, ebenso
Flexibilitat und hohe Belastbarkeit. Ich glaube ich habe ein gutes Zahlenverstéandnis
und bin sehr kommunikativ.

Ich bin sicher, dass ich auf Grund meiner Ausbildung und meiner Motivation lhren
Wiinschen gerecht werde. Ich kann Ihnen ab sofort zur Verfligung stehen und freue
mich Uber eine positive Riickmeldung und eine Eilnadung zu einem

\ . Piveg Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriiBen
g Q q

- . Achuhvnann
S.Schuhmann
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Marie Miiller e Bismarkstrasse 24 78165 Musterstadt & 0175/6558931
><m.mueller@aol.com

Marie Miller, Bismarkstrasse 24, 78165 Musterstadt

Quadro Office GmbH
Personalabteilung
Leimkugelstr.3
45141 Essen

Musterstadt, den 11.03.2017

Bewerbung als Kaufménnische Mitarbeiterin
Vertriebsinnendienst Exklusive Biiromébel
Ihr Stellenangebot auf www.stepstone.de

Sehr geehrter Herr Carl,

ich konnte bereits selbst den positiven Effekt von ergonomischen Biromébeln auf mein
Wohlbefinden und meine Effizienz erleben und habe mit Begeisterung auf lhrer Homepage
recherchiert. In der von Ihnen ausgeschriebenen Stellenanzeige sehe ich die Chance mich
beruflich in einem innovativen Bereich weiterzuentwickeln und meine kommunikativen
Fahigkeiten einzubringen.

Wahrend und nach meiner Ausbildung zur Immobilienkauffrau habe ich schnell erkannt, dass
meine Starke neben meinem guten Zahlenverstandnis mein ausgepragtes Kundenverstandnis
ist. Dies konnte ich wahrend der Beratung von Kunden telefonisch oder persénlich unter
Beweis stellen. Stets gelang es mir dabei auf die individuellen Bedurfnisse einzugehen und
mdgliche Bedenken durch mein fachliches Wissen und meine sympathische Art aus dem Weg
zu raumen. Auch mit Kooperationspartnern und Kollegen hatte ich stets ein gutes Verhaltnis
und eine sehr gute Zusammenarbeit.

Mit Hilfe meiner Affinitdt zu Zahlen gelang es mir jederzeit genaue Mietpreiskalkulationen oder
Investitions- und Wirtschaftlichkeitsberechnungen durchzufiihren. Die Dokumentation und
Pflege der Kundendatenbanken gehdrte ebenso zu meinen Tatigkeiten.

Meine offene Art und eigenstandige Arbeitsweise sind flir mich charakteristisch. Ich arbeite
gerne in einem Team in dem Respekt und Wertschatzung herrschen und ich einen
individuellen Beitrag zum Erfolg leisten kann. Meine guten Englisch- und sehr guten MS-
Office-Kenntnisse runden mein Profil ab.

Ab dem 01.05.2017 bei einem bundesweit arbeitenden Einrichter fir anspruchsvolle Privat-
und Geschaftskunden meine bisher erworbenen Fahigkeiten einzubringen und zu erweitern
wirde meinem Wunsch nach beruflicher Entwicklung und Neuorientierung entsprechen.

Weckt meine Bewerbung Ihr Interesse, freue ich mich tber Ihre positive Antwort.
Mit freundlichen GriiBen

/
y ?z%(g;

Maria Mller
Anlagen
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1 oder 2 ?!

Fur welche Bewerberin wurden Sie

~ sich fiir unsere Stelle entscheiden?
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Der Lebenslauf

Lickenlose Angaben zu Personlichem & Werdegang

Aufbau: Personliches, Berufliche Erfahrungen, Studium/Aus-/
Schulbildung, Weiterbildungen,

Kenntnisse & Interessen

Tatigkeiten bei einzelnen Stellen erfassen

Gegenchronologisch — das Aktuellste steht immer zuerst
Klare Struktur

Durch Formatierungen Wichtiges hervorheben




e e
An unserem Standort bieten wir Ihnen zum nachstmoglichen Termin den optimalen Berufseinstieg als  |pi a7kt

KAUFMANNISCHER SACHBEARBEITER (M/W)
VERTRIEBSINNENDIENST EXKLUSIVE BUROMOBEL

lhre Aufgaben:
Telefonische Betreuung eines definierten Bestandskundenkreises fir international titige GroRunternehmen
Schnittstelle zwischen Kunden und internen Fachabteilungen
Selbststandige Kommunikation mit Ihren Kunden
Unterstlitzung des AuBendienstes in der Kundenbetreuung (keine AuBentermine)
Besuchsvor- und -nachbereitung
Nachverfolgung und Pflege von Datenbanken
Abwicklung von Musterauftragen
Verkaufspreiskalkulation und Erstellung von Angeboten

Ihr Profil:
Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
Sympathische Personlichkeit
Gute kommunikative Fahigkeiten
sastild MEd oy Selbststandige, teamorientierte und effiziente Arbeitsweise
Routine in der Anwendung von MS Office

/ Gerne geben wir auch Berufseinsteigern/-innen mit abgeschlossener kaufmannischer Ausbildung eine Chance,

4 Fir Rickfragen steht Innen Herr Carl (Tel. 0201/831030) gern zur Verfligung.
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Personliche Daten

Name Sarah Schuhmann

Anschrift Blaue-Allee-2, 78168 Musterdorf
Telefon 0176/6880451

E-Mail sarah.s@web.de

Geburtsdatum, -ort 01.06.1994 in Musterstadt
Familienstand ledig

Aktuell arbeitssuchend

Schulbildung

September 2000 Grundschule Musterdorf
09/2004 — 09/2010  Hauptschule Musterdorf

09/2011 —08/2013  Berufskolleg 1 & 2 — Mittlere Reife (Note:1,5)

Ausbildung

09/2013 —09/2016  Industrieunternehmen Metallo GmbH, Musterstadt,
Kauffrau fir Biromanagement abgeschlossen
Schwerpunkte: Buchhaltung & Vertriebsinnendienst

Praktika

2010 —-2011 verschiedene Praktika in unterschiedlichen Bereichen zur Orientierung
(Immobilien, Mébelhaus, Textil-Einzelhandel)

Kenntnisse, Hobbies und Sonstiges

\ 1 1 / Sprachen: Englisch, Spanisch

/ Computer: Internet, Word, PowerPoint
Hobbies: Freunde, Kino, innovatives Wohndesign
Sonstiges: Fihrerschein

= 11. Marz 2017
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Lebenslauf

Personliche Daten

Name Marie Miiller

Geburtsdatum, -ort 14.08.1993 in Musterstadt

Staatsangehdrigkeit Deutsch

Familienstand ledig

Berufserfahrung

01/2017 — aktuell berufliche Neuorientierung

08/2014 — 12/2016 Immobilienkauffrau, Immobilienbiro B+, Musterstadt

¢ Kundenbetreuung, Wohnungsbesichtigungen

e Betreuung Sanierungs- & Modernisierungsprojekte
¢ Mietpreiskalkulationen

¢ Investitions- & Wirtschaftlichkeitsberechnungen

Bildungsweg

09/2011 — 07/2014 Ausbildung als Immobilienkauffrau, Immobilienbliro B+,
Musterstadt
Abschluss: Immobilienkauffrau

09/2008 — 08/2011 Gymnasium Mona-Lisa, Musterstadt
Abschluss: Abitur (2,0)

08/2004 — 08/2008 Hans-Maier-Realschule, Musterstadt

Abschluss: Mittlere Reife (1,8)

Weiterbildungen

09/2015 — 10/2015 Ausbildereignungspriifung AEVO, Musterstadt
\ ! ! 11, Kenntnisse & Interessen
. Sprachen: Englisch (gut)
< EDV: MS-Office (sehr gut)
z Sonstiges: Fihrerschein Klasse B & PKW
- Interessen: Fitness, Handwerk (N&hen), Reisen (Asien)

Musterstadt, Marz 2017
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1 oder 2 ?!

Fur welche Bewerberin wurden Sie

~ sich fiir unsere Stelle entscheiden?
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Die Zeugnisse

Auf Vollstandigkeit achten (abhangig von Alter,
Berufserfahrung, Stelle)

Gut lesbare Scans, in einem Dokument zusammenfassen
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Fur welche Bewerberin
wurden Sie sich
final fur unsere Stelle

entscheiden?
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Danke fur lhre
Mitarbeit

und lhre Zeit sen..




Hinter den HR-Kulissen bhiema
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(Eine Studie vom Staufenbiel Institut und Kienbaum, 2017)

Was am meisten zahit...

Kreatives Design |2kt

Arbeitsproben 29,00%

Foto 38,00%

Zeugnisse 72,00%

Anschreiben 71,00%

Ubersichtlichkeit/Struktur 87,00%

Lebenslauf 99,00%
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Hinter den HR-Kulissen

(Eine Studie vom Staufenbiel Institut und Kienbaum, 2017)
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NO-GOs der Bewerbung
Unprofessionelles Foto 23,00%
Fehlende Unterlagen 33,00%
Kein individuelles Anschreiben 42,00%
Lebenslauf-Liicken ohne 46,00%
Erklarung
Ansprechpartner/Unternehmen 54,00%
falsch

Fehlerhafte Rechtschreibung 60,00%

Die schriftliche Bewerbungsmappe - Live Bewerbercoaching mit Samira Bormann



blema.
Weitere wertvolle Tipps:

v" Einheitliche Schriftart und SchriftgroRe (11-12 Punkte) fir Ihre gesamten Dokumente!
v" Dezente farbliche Akzente setzen (ideal: passend zu Ihrem Bewerbungsbild).
v" Kontaktdaten einheitlich auf allen Dokumenten (ideal: als Kopf-/oder FuBzeile).

v" Bewerbung per Email:
Speichern Sie alle Dokumente als 1 PDF-Dokument und geben Sie diesem einen
aussagekraftigen Namen wie: Bewerbungsunterlagen_M.Mustermann_Stellentitel
und hangen Sie diesen lhrer Email an. Achten Sie bei der Email auf einen kurzen aber
freundlichen Text.

Individualitét zahlt! Viel Erfolg!!

- Nutzen Sie keine Standartvorlage!




Unterlagen zum Download: BERUFLICH RICHTIG PLATZIERT

www.biema.de/portfolio/samira-bormann

b I e m a FirUnternehmen ~  Fiir Menschen v

BERUFLICH RICHTIG

Samira Bormann

Psychologin MSc

Karrierecoach & Projektkoordinatorin

Q Welche Eigenschaften schatzen Sie an Bei biema arbeite ich zusammen mit
biema? anderen Experten im Kompetenz-
Verbffen[lichungen eam. Dadurch konnen wir den
as TUN Bediirfnissen unserer Klienten am
besten gerecht werden. Lernen Sie
v VIDEOS das Team kennen:

o Warum arbeiten Sie gerne fir biema?

Bestandteil meines Lebens und
Platform um der Gesellschat einen v DOWNLOADS &“&_&
Beitrag zu leisten. Tolles Team ...

N iﬁ?ﬁ“

= s Individueller Bewerbungscheck in Halle D, Stand D19
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