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Wie schätzen Sie Ihre   1

Verfügen Sie   2

Warum interessieren Sie sich   3

Welche beruflichen Ziele   4

Wo liegen   5

Wie gehen Sie mit   6

 a   über eine Berufsausbildung?
 b   für diese Stelle?
 c   Fremdsprachenkenntnisse ein?
 d   Konflikten im Team um?
 e   haben Sie?
 f   Ihre Stärken?

2 	 Wie stellen Sie sich im Bewerbungsgespräch vor?  
Schreiben Sie zu jedem Stichpunkt ein bis zwei Sätze.  
Nutzen Sie auch die Redemittel.

1 	 Welche Fragen werden häufig in Bewerbungsgesprächen gestellt? Verbinden Sie.
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1.	 Sprachkenntnisse: 	  
	  
	  
	

2.	 Ausbildung: 	  
	  
	

3.	 Interesse an der Stelle: 	  
	

4.	 berufliche Ziele: 	  
	

5.	 Stärken: 	  
	

6.	 Umgang mit Konflikten im Team: 	  
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3 	 Wozu brauchen Sie das? Beantworten Sie die Fragen mit damit oder um … zu.

	 Wozu informieren Sie sich über Bewerbungsfristen? (meine Bewerbung in Ruhe vorbereiten können)
	 Ich informiere mich über Bewerbungsfristen, um meine Bewerbung in Ruhe vorbereiten zu können./ 

…, damit ich meine Bewerbung in Ruhe vorbereiten kann.
1.	 Wozu brauchen Sie ein Anschreiben? (der Arbeitgeber zeigen können, warum ich genau auf diese Stelle passe)
	 	

2.	 Wozu brauchen Sie einen Lebenslauf? (der Arbeitgeber erfährt etwas über meine beruflichen Stationen)
	 	

3.	 Wozu bereiten Sie Fragen für das Vorstellungsgespräch vor? (mein Interesse an der Firma zeigen können)
	 	

4.	 Wozu wählen Sie passende Kleidung für das Vorstellungsgespräch aus? (einen guten Eindruck hinterlassen)
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	 Ich verfüge über … 
	 Mein berufliches Ziel ist es, … 
	 Bei Konflikten … 
	 Ich habe bewiesen, dass … 
	 Ich habe mich beworben, weil … 
	 Ich habe … gemacht.
	 Neben … spreche ich fließend … 
	 Ich kann …
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richtig falsch

1.	 Bewerberinnen und Bewerber müssen kreativ oder organisiert sein.  	

2.	 Teamfähigkeit und selbstständiges Arbeiten sind wichtig.  	

3.	 Man arbeitet nur mit Kundinnen und Kunden aus dem Ausland zusammen.  	

4.	 Man muss sowohl die Homepage als auch die Social-Media-Kanäle betreuen.  	

5.	 Die Agentur nimmt nur Bewerberinnen und Bewerber mit einer  
abgeschlossenen Ausbildung und mit Berufserfahrung.  	

6.	 Deutsch ist genauso wichtig wie Englisch.  	

7.	 Die Stelle ist nur in Vollzeit zu besetzen.  	

8.	 Man arbeitet nur im Homeoffice.  	

9.	 In der Agentur arbeitet man mit einem netten Team an interessanten Aufgaben.  	

4 	 Was antworten Sie? Lesen Sie die Kurznachrichten und schreiben Sie drei 
kurze Antworten mit dem Futur I. Verwenden Sie die Redemittel.

5 	 Was sollten Bewerberinnen und Bewerber mitbringen?  
Lesen Sie die Stellenanzeige und kreuzen Sie an, ob die Aussagen richtig oder falsch sind.
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	 Ich denke, … 
	 Bestimmt werde ich … 
	 Ich werde wohl … 
	 Ich werde sicher … 
	 Wahrscheinlich werde ich …

	
	
	

Aufgaben: Du betreust sowohl Kundin-
nen und Kunden in Deutschland als auch 
international. Du kümmerst dich entwe-
der um unsere Social-Media-Kanäle oder 
um unsere Website (je nach Erfahrung).

Profil: Du hast entweder eine abge-
schlossene Ausbildung im Bereich Büro 
oder Erfahrung in einer Werbeagentur. 
Du verfügst über Deutsch- und Englisch-
kenntnisse in Wort und Schrift.

Das bieten wir: 
● einen interessanten Job – entweder in Vollzeit oder Teilzeit
● einen Arbeitsplatz in unserem modernen Bürogebäude, Homeoffice möglich
● nicht nur ein nettes Team, sondern auch spannende Projekte

Kreative Büroaushilfe (m/w/d)
im Bereich Werbung und Marketing 

Du bist sowohl kreativ als auch organisiert?  
Du arbeitest nicht nur gern im Team, sondern auch 
selbstständig? Dann suchen wir genau dich! 

Hallo! Was denkst du: Wie wird 
das Vorstellungsgespräch wer-
den? Wirst du aufgeregt sein?

1

Viel Erfolg für morgen! Was 
wirst du denn tragen? Dein 
Outfit steht fest, oder?

2

Wirst du dir vor dem Gespräch 
Notizen machen? Was wirst du 
den Arbeitgeber fragen?

3
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Betreff: 	
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7 	 Welche Fragen zum Vertrag stellt die Bewerberin? Bilden Sie Fragen.
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6	 Was ist wichtig für die Stelle?  
Lesen Sie die Anzeige in Aufgabe 5 noch einmal und formulieren Sie Sätze mit zweiteiligen Konnektoren.

1.	 über mehrere Jahre Berufserfahrung verfügen  eine abgeschlossene Ausbildung haben (entweder … oder)
	 Man sollte 	
2.	 zwei Sprachen sprechen  selbstständig arbeiten können (nicht nur …, sondern auch)
	 Man sollte 	
3.	 in einem netten Team arbeiten  spannende Projekte betreuen (sowohl … als auch)
	 Man kann 	

1.	 	  ?
	 (Vertrag  die  Wird  im  genannt  Brutto- oder Nettovergütung)

2.	 	
	 	  ?
	 (es  richtig  Habe  ich  verstanden,  ich  Krankheitstag  dass  am  ersten  zum  gehen  muss  Arzt)

3.	 	  ?
	 (Welche  Personalabteilung  schicken  muss  ich  der  Dokumente)

4.	 	  ?
	 (meine  Könnten  bitte  ändern  Sie  Anschrift)

5.	 	
	 	  ?
	 (Schulungen  Finden  die  verpflichtenden  außerhalb  innerhalb  oder  der  statt  Arbeitszeiten)
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8 	 Was teilen Sie Ihrer Vorgesetzten mit? Sie haben Ihren Arbeitsvertrag erhalten.  
Schreiben Sie eine E-Mail an Frau Maschmeier. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede und den Gruß.

•	 Bedanken Sie sich für den Vertrag. Alles ist korrekt, Sie haben keine Änderungswünsche.
• Fragen Sie, wann der Arbeitsbeginn am ersten Tag ist.
• Zeigen Sie, dass Sie sich auf die neuen Projekte freuen.


