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Stellenangebot

2t

Dialog

Die Automobil-Invest D gGmbH (China) sucht fiir die Abteilung Of-
fentlichkeitsarbeit einen neuen Mitarbeiter. Die Personalabteilung hat
eine Stellenanzeige auf die Webseite der Firma gesetzt.

(A=Leiterin der Personalabteilung;, B=ein Mitarbeiter dort)

Wie viele Bewerber haben wir schon?

Mehr als zwanzig, mit allen erforderlichen Unterlagen:
Bewerbung, Lebenslauf, Zeugnisse usw.

Arbeitserfahrung?

Nur zwei. Die anderen sind Uni-Absolventen.

Mit welchem Studienabschluss?

Mit Magister- oder Bachelorabschluss. Fast alle haben im Hauptfach
Germanistik studiert, in Nebenfichern BWL, Informatik, MBA
usw. Nur einer hat Englisch studiert und Deutsch als zweite
Fremdsprache. Dass sie Deutsch und Englisch sprechen kénnen,
war ja eine unserer Anforderungen.

Was meinen Sie, wie viele sollten wir zum Vorstellungsgesprich

3



VICTINAN
W%}%ﬁ%m L R SEIE 9004

einladen?

Fiinf sind interessant fiir uns, glaube ich. Soll ich Ihnen die
Unterlagen bringen?

Ja, bitte. Ich denke, die ersten Vorstellungsgespriche konnen

schon am nichsten Montag stattfinden.

*ig

BEDAFRAHARAE (FE) AXHEBA-—4LRAT,

B, ANKBRBENTHRA L XA TRBEF.

o>o>>

> o>

HL D ANNIET?

Hot%, NS, BLRZELEREEF.
TILANAE LR H?

REMWA. HRERREALR.

AT 222 P67

TP EHARAEEWE, BAEARE, EBEE AlEVAE
FHAE. FE. LEERE. F1ME0REEE, 4%
THEE. SUEEMEERBNMAANER.

INK, BILLLIRATAT LU RS il ?

HIEFAEHH 5 ARHE. BERIMTOERAEEBE?
GFE. BAR, B -RIETAEKHFET AR,

Redemittel HAGHEY

1. Mehr als 30 bewerben sich um die Stelle.
H 30 & A NEXAERA .

2. Die Vorstellungsgespriche finden nichsten Montag statt.
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I1.

12.

13.

14.

15.

By BRSER
SIS T 2 W — 347

. Wir haben Ihre Bewerbung erhalten und mochten Sie zu einem

Vorstellungsgesprich einladen.

FAME T IEAKRIRGE, BEEERSInmE.

. Bitte bringen Sie alle erforderlichen Unterlagen mit!

W ERELEARE.

. Die Abteilung Offentlichkeitsarbeit und das Biiro des Direktors

suchen neue Mitarbeiter.

AR GBS A EHREH R T

. 'Wir brauchen eine neue Sekretirin/einen neuen Direktionsassistenten.

RAVERE — M/ — % B HE.

. Stellen Sie sich bitte kurz vor!

Bk ERNME T HC,

. Um welche Stelle bewerben Sie sich?

125K LB ERAS 2

. Aus welchem Grund haben Sie sich fiir unsere Firma entschieden?

TR T JATAE]?

. Warum interessieren Sie sich fiir die Stelle?

1y o] o aX AN ER AL SRR R 2

Sind Sie iiber unsere Firma informiert?

X RAVAR I T 2

Haben Sie die Stellenanforderungen zur Kenntnis genommen?
18T A AN BRI T AR P B 2

Konnen Sie uns sagen, worin Ihre personlichen Stérken liegen?
e SR RN AR AL?

Wie wiirden Sie IThre Befahigung fiir diese Arbeit beurteilen?

AR A SR TAERE N ?

Glauben Sie, dass Sie den Anforderungen dieser Arbeit gewachsen
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

AHEIE 9009

sind?

A A H QR AR TAES?

Sie sprechen gut Deutsch. Aber wie sind Ihre Englischkenntnisse?
BHEE A, FEEACFUEE?

Koénnen Sie mit unseren Geschiftspartnern auf Englisch

kommunizieren?

BEERARESE P RY?

Haben Sie Berufserfahrung?

A B2 g ?

Haben Sie Erfahrung in der Biiroarbeit?
BHEBPAZELERNZRG?

Haben Sie eine EDV-Ausbildung?

T 7 fRU i N R 7 T 2 A G 2

In welcher Branche waren Sie tatig?

15 G FE AU B TAERL?

Warum haben Sie Thre bisherige Arbeit aufgegeben?

T R AIHE T SRR AR ?

Diese Arbeit erfordert Kontaktpflege und den Aufbau von guten
Beziehungen fiir eine Zusammenarbeit mit Geschiftspartnern.
Halten Sie sich diesbeziiglich fiir kompetent?

XA TEFEME AL, M REFRaERR, &
HECHXTHIR S

Was verstehen Sie unter Teamgeist?

fs o fe B A8 T A KA 7

Haben Sie Hobbys?

WHEMNANZLFG?

Welche Gehaltsvorstellungen haben Sie?

ot T o A58 AR



27.

28.

29.

30.

s BESNE
Haben Sie einen festen Wohnsitz?
A E A ?
Was halten Sie bei der Arbeitssuche fiir besonders wichtig?
P — 0 TIE, BERERMA?
Was fiir Arbeitsbedingungen wiren fiir Sie attraktiv?
AR TSN B RARSI H?
Vielen Dank fiir das Gesprach. Wir werden Sie noch in dieser
Woche iiber das Ergebnis unterrichten.

wlEkmR, RMNSE—AREMEmANER.



Bewerbung

W ES

Dialog 1

Die Vorstellungsgespriache finden wie geplant am Montag statt. Eine
Bewerberin, Liu Nan, hat gerade ihr germanistisches Magister-
studium abgeschlossen.

(A=Leiterin der Personalabteilung; B=Liu Nan, eine Kandidatin)

Guten Tag, Frau Liu! Nehmen Sie bitte Platz. Ich heife Katrin
Lange, ich bin Leiterin der Personalabteilung.

Danke! Und auch vielen Dank fiir IThre Einladung zu diesem
Gesprich.

Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen! Frau Liu, stellen Sie sich
doch bitte kurz vor?

Gern. Ich heile Liu Nan und komme aus Nanjing. Ich habe
gerade an der Deutsch-Abteilung der University of International
Business and Economics mein Magisterstudium in Fachrichtung
Wirtschaftsdeutsch abgeschlossen, und zwar mit guten Leistungen.
Meinen Bachelor-Studiengang habe ich an der Beijinger
Fremdsprachenuniverstitit absolviert, mit Germanistik als
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Hauptfach... :
Danke, Frau Liu! Wir haben Thren Lebenslauf und Ihre
Zeugnisse gelesen. Sie haben insgesamt sechs Jahre studiert, mit
guten Leistungen, und Sie sprechen auch sehr gut Deutsch. Aber
wie steht es mit [hrer Berufserfahrung?

Die habe ich leider noch nicht. Ich war noch nie berufstitig.
Aber ich habe in den Ferien zwei Praktika gemacht, eins am
Deutschen Handelsblatt Beijing, das andere am Chine-
sisch- Deutschen  Zentrum  fir  Wissenschaftsforderung,
insgesamt etwa drei Monate lang. Dabei habe ich Erfahrungen
gemacht, die mir bei meinen spiteren beruflichen Titigkeiten
sicherlich niitzen kénnen. Von den Praktika habe ich Gutachten
bekommen, die ich Thnen gerne zeige.

Sehr schon! Die Titigkeiten in der Offentlichkeitsarbeit erfordern,
dass man neben der deutschen Sprache auch Englisch spricht. Wie
gut sind eigentlich Ihre englischen Sprachkenntnisse? Koénnen Sie
da auch mit Leuten kommunizieren?

Mein Englisch ist zwar nicht so gut wie mein Deutsch, aber ich
habe wihrend des Studiums nie aufgehort, Englisch zu lernen.
Noch im Grundstudium habe ich ECT 6 mit guten Leistungen
geschafft und bin  zu mindlicher wund schriftlicher
Kommunikation durchaus in der Lage.

Was wissen Sie von der Arbeit im PR-Bereich?

- Ich war noch nie direkt in diesem Bereich titig, aber ich habe an
der Uni eine Lehrveranstaltung “Public Relations” besucht und
mir da Grundkenntnisse erworben.

Die Offentlichtsarbeit beinhaltet anspruchsvolle Aufgaben: Man
muss neben sprachlicher Ausdrucksfihigkeit auch wissen, mit

9
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BEEIE 9004

Menschen und Medien umzugehen, man muss sich mit anderen
verstindigen und sich prisentieren konnen. Glauben Sie, dass
Sie solchen Anforderungen gewachsen sind?

Ich glaube ja. Schon im Studium habe ich Seminare wie
LHnterkulturelle Wirtschaftskommunikation besucht. Und ich
bin vom Charakter her aufgeschlossen und kontaktfreudig,
auflerdem bin ich auch lernfihig und kooperationsbereit. Daher
finde ich mich geeignet fiir die Stelle.

© An dieser Stelle muss man zum Teil auch als Dolmetscher und

Ubersetzer arbeiten. Haben Sie als Studentin auch dazu
Trainingskurse besucht?

Ja. Im Studium war das ein Unterrichtsfach. Im Hauptstudium
habe ich mehrmals Ubersetzungsarbeiten iibernommen und ich
besitze Kopien davon. Ubrigens haben uns unsere Lehrer in den
Ferien auch immer wieder ermdglicht, als Dolmetscher zu
arbeiten, oft als Simultandolmetscher bei Tagungen oder als
Dolmetscher bei Diskussionen in kleineren Gruppen. Dann habe
ich auch ein paarmal Touristengruppen aus Deutschland
begleitet. Ich kann sagen, dass ich im Dolmetschen und
Ubersetzen keine Anfingerin mehr bin.

Sehr schén! Noch eine Frage: Warum haben Sie sich fiir unsere
Firma entschieden?

Ich habe Germanistik und Wirtschaftsdeutsch studiert und habe
natiirlich den Wunsch, das Gelernte im Beruf anzuwenden und
zu vertiefen. Ich habe mich iiber lhre Firma ausfiihrlich
informiert und stellte fest, dass die Arbeitsbedingungen in Threr
Firma in jeder Hinsicht meinen Wiinschen entsprechen. Und ich
glaube, dass ich mich bei Ihnen entfalten kann. Daher wire es



