EURES Evropské sluzby zaméstnanosti

g

Zadost o praci v Rakousku

Strategie

Hledani prace na misté (E303)

- pres mistni Ufady prace, Arbeitsmarktservice- AMS*,

- pres soukromé agentury

Tisk

Inzerce volnych mist v Rakouskych denicich ,,Krone“, ,Taglich alles”,

-Kurier'(http://www.kurier.at ) , ,, Standard*, ,,Pres-

se“(http://presse.at ) a specialni noviny zvané ,Karrierestandard“

(http://derstandard.at/karriere )

Internet

- databaze volnych mist rakouskych Uradd prace

http://www.ams.or.at

- internetové stranky zaméstnavatelQ, privatnich zprostfedkovate-
len prace

Evropské sluzby zaméstnanosti EURES
http://europa.eu.int/eures
http://mpsv.cz/eures

Dokumenty potrebné pro zadost o praci

Vétsina rakouskych zaméstnavatell vyzaduje nasledujici dokumenty,
psané némecky (pripadné uredné ovéreny preklad):

= Privodni dopis (Bewerbungsschreiben)
= Zivotopis (Lebenslauf)

Pfilohy: kopie dokladl o vzdélani a dosaZené praxi, EUROPASS, refe-

rence, fotografie

Zadost
e Jazyk: némecky, neni-li uvedeno jinak
e Forma: viz. vzor; co nejkratsi, psano na PC
e Obsah:

- osobni Udaje jako jméno, adresa, telefon, adresa
prijemce; datum

- osloveni
oznaceni, o jaké misto se uchazite (,,Bewerbung
als...”)

- jak a kde jste se o firmé dozvédéli
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e Odeslani:

dlvod, pro¢ mate zadjem pravé o tuto praci
poznamka o vasem poslednim zaméstnavateli; na-
sbirané zkusenosti, které jsou uplatnitelné pro tuto
pracovni nabidku

odkaz na prilozené dokumenty (viz. prilohy)
zadost o moznost osobniho pohovoru ,,Uber eine
Einladung zum Vorstellungsgesprach wirde ich
mich freuen.*

pozdrav

podpis

prilohy

poslat original zadosti
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<vzor>

Max Predloha Misto/Datum
Vzorova 11

D-0000 Navodov

Tel. +49 000 0000

Fax: +49 000 0000

Firma
Kontaktni osoba
ulice

A -PSC mésto

Ihr Stellenangebot in der Markt und Chance vom .......

Sehr geehrte Damen und Herren, (Iépe uvést jméno kontaktni osoby,
pokud je znama)

das von Ihnen beschriebene Aufgabenfeld im Bereich des
Rechnungswesens entspricht meinen zukiinftigen beruflichen
Vorstellungen und Winschen.

Meine Position als Controller der Firma GmbH, Ort habe ich mit dem Ziel
gewahlt, durch die EinfiUhrung eines kostenrechnerischen
Instrumentariums zu einem wirksamen Controlling zu gelangen.

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

- Uberarbeitung und Erneuerung der Kostenstellenrechnung inklusive
der Revision der Verrechnungssatze

- Durchflihrung der Inventur im Rahmen der Jahres- und
Halbjahresabschllisse

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

- Investitionsrechnung

Hana Porizkova -3- 13.10.2004



Der weitere Ausbau des Kostenrechnungssystems besaB3 jedoch nicht die
von mir erwlnschte Dringlichkeit und wurde aufgrund erheblicher
Personalanpassungen leider nicht mehr verwirklicht.

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

Mit freundlichen GruiBen

Podpis

Prilohy
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Zivotopis

Existuje evropsky format zivotopisu, ktery stanovuje pouze povinné
gbsahové polozky (http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp).
Zadatel, ktery sv{j Zivotopis ptizplsobi zvyklostem zemé& zaméstnavatele,
ziskava plusové body ve vybérovém fizeni.

Pro sepsani zivotopisu nejsou v Rakousku stanoveny zadné prisné normy.

e Jazyk:
e Forma:

e Obsah:

e Odeslani:

némecky, neni-li stanoveno jinak

viz. vzor; zivotopis strukturovany,

psany na PC, stru¢né - max. 2 strany, fotografie
by méla byt prilozena fotografie

osobni Udaje (jméno, adresa, telefonni Cdislo,
datum narozeni, misto narozeni, rodinny stav,
déti)

dosazené vzdélani

dalSi odborné vzdélani

hobby (zejména vztahujici se k uvedenému
pracovnimu mistu)

datum a podpis

odeslat original zivotopisu
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<vzor >

ZIVOTOPIS

Zur Person

Name: Max Predloha
Anschrift: e

Geburtsdatum und -ort:
Familienstand:

Beruflicher Werdegang

von bis Firma GmbH, Firma
Aufgabengebiet Kostenrechnung und
Materialwirtschaft

von bis Firma GmbH, Ort
Controller flir GroBprojekte der
Automatsierungstechnik

von bis Firma AG, Ort
Traineeprogramm mit anschlieBendem
Einsatz im Bereich Kostenrechnung und -
analyse fur den Betrieb der mechanischen
Werkstatten

Fortbildung

von bis Teilnahme an einem berufsspezifischen
Seminar ,,Controlling im Rechnungswesen"
im Firma Bildungszentrum Ort mit
zweimonatigem Firmenpraktikum

Schulbesuch/Studium

19.. - 19.. Grundschule
19.. - 19.. Realschule, Abschluss mit mittlerer Reife,
19.. - 19.. Fachoberschule fiir Wirtschaft und

Verwaltung,
Abschluss mit Fachhochschulreife

19.. - 19.. Fachhochschule fir Wirtschaft
Beendigung des Studiums als graduierter
Betriebswirt
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19.. - 19.. Studium an der Universitat Ort im
Studiengang Wirtschaftswissenschaften,
Abschluss mit
Diplomprifung

Misto/Datum

Podpis
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Prilohy/odeslani

Kopie vysvédceni; prilozeny v chronologickém sledu
EUROPASS vhodné prilozit

Vhodné uvést reference

Podklady Zadosti zaslat postou

Prijimaci pohovor

e Protoze pohovor rozhoduje o tom, zda uchazec ziska pracovni misto Ci
nikoliv, je treba se na néj radné pripravit

e K vybéru uchazece dochazi pravé béhem prijimaciho pohovoru

e Prijimaci pohovor se miZe, u nékterych profesi, konat aZ se ¢tyfmi od-
délenimi jednoho zaméstnavatele; prvni v poradi je vétSinou oddéleni
personalni

e Soudasti prijimacich pohovorl jsou &asto také psychologické a jiné tes-
ty
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