EURES Evropské sluzby zaméstnanosti

Strategie

g

Zadost o praci v Némecku

e Hledani prace na misté ( E303)
- pres mistni Urady prace (Arbeitsagentur)
- pres soukromé agentury
- osobni schlzky ve velkych firmach

e Tisk
Inzerce volnych mist v denicich

e Internet
Internetové stranky velkych podnikl s vlastni inzerci volnych mist a
dalSi pracovni servery

e Sluzby zaméstnanosti v Ceské republice

e Evropskeé sluzby zaméstnanosti - EURES

Dokumenty potrebné pro zadost o praci

Co se ty¢e dokument( k Zadost o praci, némecti zaméstnavatelé poZzaduji
zadost a strukturovany zivotopis

. gédost (Anschreiben)
e Zivotopis (Lebenslauf)

Zadost
e Jazyk: némecky
¢ Forma: viz vzor,
napsana na PC
e Obsah:

- osobni Udaje jako jméno, telefon, adresa, datum
- osloveni
- oznaceni, o jaké misto se uchazite
- odkaz na prilozeny zZivotopis
- zadost o0 moznost osobniho pohovoru
- prosté zdGvodnéni, pro¢ se o dané misto uchazite
- pozdrav
- podpis
e Odeslani: poslat original zadosti
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Max Mustermann Hannover, 05.01.2004
Alphastrasse 19

32051 Hannover

Tel. (050) 345 677

Noname AG
Personalabteilung
Rubenstrasse 28

A — 3456 Wien

Ihr Stellenangebot in der Markt und Chance vom 28.12.2003
Sehr geehrte Damen und Herren,

das von lhnen beschriebene Aufgabenfeld im Bereich des Rechnungswesens
entspricht meinen zukunftigen beruflichen Vorstellungen und Winschen.

Meine Position als Controller der Weisenberg Metallverarbeitungs GmbH, Kassel
habe ich mit dem Ziel gewahlt, durch die Einfihrung eines kostenrechnerischen
Instrumentariums zu einem wirksamen Controlling zu gelangen.

Neben der Ubernahme des Berichtswesens (Quartals-GuV, Finanzkennziffern) galt
mein Einsatz vorrangig der Organisation der daftir notwendigen Vorarbeiten:

- Uberarbeitung und Erneuerung der Kostenstellenrechnung inklusive der
Revision der Verrechnungssatze

- Durchfuihrung der Inventur im Rahmen der Jahres- und Halbjahresabschliisse

- Neuordnung der Materialberechnung zur innerjahrlichen Bewertung der
Halbfabrikate und Ermittlung der Bestandsveranderungen

- Investitionsrechnung

Der weitere Ausbau des Kostenrechnungssystems besal’ jedoch nicht die von mir
erwtnschte Dringlichkeit und wurde aufgrund erheblicher Personalanpassungen
leider nicht mehr verwirklicht.

Die Aufnahme einer neuen Tétigkeit kann kurzfristig erfolgen. Uber ein personliches
Gesprach in lhrem Unternehmen freue ich mich.

Mit freundlichen GriRRen
Unterschrift

Anlagen
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Zivotopis

Existuje evropsky format Zivotopisu, ktery stanovuje pouze povinné obsa-
hové polozky (http //wWww. cedefop eu. mt/transparency/cv asp ).

Zadatel, ktery sv{j Zivotopis pr|zpusob| zvyklostem zemé zameéstnavatele,
ziskava plusové body ve vybérovém frizeni.

e Jazyk:

¢ Forma:

e Obsah:

e Odeslani:

némecky

viz vzor, strukturovany,

chronologicky serazené Udaje, vécny, napsan na
PC, foto se mUze pFiloZit,

Osobni Udaje (jméno, vék, misto narozeni, narod-
nost, rodinny stav, podpis, tel., udaje k vojenské
sluzbé)

— Wehrdienst

Skoly a vzdélavani (kratké kurzy, staze, jazykové
znalosti a Fidi¢ské prikazy)

- Schulbildung

Pracovni kariéra (Praktikum)

odeslat original zivotopisu

Anna Frazova
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A4

Zivotopis, Lebenslauf

Name: Karin Mustermann
Geburtsdatum/-ort: 26.03.1961 in Karlsruhe, Deutschland

Adresse: Hauptstrasse 72
78989 Musterstadt

Telefon: 0049-721-1234567

E-mail: karin.mustermann@t-online.de
Familienstand: ledig
Staatsangehorigkeit:deutsch

Schulbildung: 1980 allg.bildendes Abitur am Leibniz-Gymnasium
Karlsruhe

Ausbildung: Sept.80 - Juli 82 Industriekauffrau bei Fa. Maier
Chemische Produkte, Karlsruhe mit Abschluss

Studium: Sept. 82 - Juni 87 Universitat Mannheim,
Diplom-Betriebswirtin mit Abschluss

Praktikum: Juli 83 - Sept.83 bei Fa. Wolf, Elektro, Mannheim

Berufl. Tatigkeiten: Aug. 87 - Sept. 94 Fa. Schulz Metallbau, Ulm,
Personalreferentin

Okt. 94 - Mai 95 Fa. Hartmann Elektromotoren,
Minchen, Personalreferentin (befr.Tatigkeit)
seit Juni 95 als Personalleiterin in einem
mittelstandischen

Unternehmen in ungekindigtem
Beschaftigungsverhaltnis

EDV - Kenntnisse: Excel, Word, Turbo Pascal, Corel, Frontpage,
Basic,Power Point

Sonstige Aktivitaten:seit 1985 ehrenamtlich beim Deutschen Roten
Kreuz tatig

Musterstadt, 11.07.03 Unterschrift
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Prilohy/odeslani

 Zaslani kopii dokladl byva ob¢as pozadovano.

e Zadost je zvykem zasilat postou, ale je mozné odeslat ji i emailem

e Zadost ani dalsi doklady se po skonceni vybérového rizeni uchazedi
nevraceji.

Prijimaci pohovor

e Zajimavi uchazedi jsou zarazeni do vybérového fizeni nebo pozvani
k prijimacimu pohovoru

e Na pfijimaci pohovor je treba si vzit doklady o vzdélani a reference

e Kratkd doba studia a mald znalost cizich jazykd jsou pro vas minu-
sové body

e Budou pokladany u osobni otazky, napr. ,Jaké byly Vase nejvétsi
uspéchy a neulspéchy?"

e Vzhled a vystupovani hraje velkou roli

e Pripravte se na 2 - 4 hodinovy pfrijimaci pohovor

e Predem se pripravte na téma vySe platu, zaméstnavatel se na n¢j
zepta
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