Victoria Vorlage
Franz-Fihmann-Str. 20
50387 Koln Koln, 28.09.2003

Tel.; 0221-99 88 777
vici.vorlage@web.de

Personalagentur fir Wirtschaft und Technik GmbH
Herrn Dr. Bernd Beispiel
Musterstr. 100

12345 Musterort

Ihre Ausschreibung in der Frankfurter Allgemeinen Zeitung vom 25.09.03
- Personalberaterin -

Sehr geehrter Herr Dr. Beispiel,

vielen Dank fiir das freundliche und informative Telefonat, das wir gestern miteinander fuhrten.
Es hat mich noch einmal in der Absicht bestéarkt, mich fir die von lhnen ausgeschriebenen
Stelle einer Personalberaterin zu bewerben. Wie vereinbart sende ich Ihnen meine Unterlagen.

Ich bin Diplom-Psychologin mit fachlichem Schwerpunkt im Bereich der Arbeits- und Organisa-
tionspsychologie und konnte bereits vielfaltige Erfahrungen auf dem Gebiet der Personalbera-
tung und des Personalmanagements sammeln. Wahrend meiner Tatigkeit als Beraterin bei der
International Recruiting GmbH war ich an der Planung und Durchfiihrung von Personalaus-
wabhlverfahren beteiligt. Zu meinen Aufgaben gehorte auch die Personalsuche im Auftrage von
international agierenden GrofRunternehmen, in deren Rahmen ich mehrere Vermittlungen vom
Positionen im gehobenen Management durchgefiihrt habe. Zudem bringe ich ein fundiertes,
anwendungsorientiertes Wissen mit. So verflge ich beispielsweise Uber gute Kenntnisse in
der Anwendung und Auswertung von Personlichkeitstests (BIP, MBTI). In meiner Diplomarbeit
konzentrierte ich mich auf die ,Methoden der modernen Personalentwicklung*.

Ich besitze in sehr ausgepragtem Mal3e die Fahigkeit, das Potential von Menschen zu erken-
nen. Dabei bin ich offen und gehe mit grol3em Einfiihlungsvermdgen auf meine Gesprachs-
partner ein. Ich arbeite gerne mit anderen in einem starken Team zusammen, bin aber ebenso
gut in der Lage, eigenstandig Konzepte zu erstellen. Meine besondere Stérke liegt im Uberzeu-
genden Vortrag und in der Prasentation.

Meine Stelle bei der International Recruiting GmbH ist ungekiundigt. Es wirde mich aber sehr
reizen in Ihr renommiertes Unternehmen zu wechseln. Die von ihnen ausgeschriebene Stelle
sagt mir sehr zu, so dass ich mir gut vorstellen kann, darin eine wirksame Unterstitzung fur Ihr
Haus zu sein. Uber die naheren Einzelheiten wiirde ich mich in einem persénlichen Gesprach
gerne mit Ihnen unterhalten.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Victoria Vorlage
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Initiativbewerbung als Personalberaterin

Sehr geehrter Herr Dr. Beispiel,

Ihre Agentur ist mir als erfolgreiches und renommiertes Unternehmen der Personaldienstleis-
tung ein Begriff. Insbesondere hat mich der Ausbau Ihrer Aktivitédten der Personalberatung im
Bereich der Fuhrungskrafte beeindruckt. Daher kann ich mir eine Mitarbeit in Ihrem Unterneh-
men gut vorstellen und sende Ihnen meine Bewerbungsunterlagen fiir die Position einer Per-
sonalberaterin.

Ich bin Diplom-Psychologin mit fachlichem Schwerpunkt im Bereich der Arbeits- und Organisa-
tionspsychologie und konnte bereits vielféltige Erfahrungen auf dem Gebiet der Personalbera-
tung und des Personalmanagements sammeln. Wahrend meiner Tatigkeit als Beraterin bei der
International Recruiting GmbH war ich an der Planung und Durchfiihrung von Personalaus-
wahlverfahren beteiligt. Zu meinen Aufgaben gehdrte auch die Personalsuche im Auftrage von
international agierenden GrofRunternehmen, in deren Rahmen ich mehrere Vermittlungen vom
Positionen im gehobenen Management durchgefiihrt habe. Zudem bringe ich ein fundiertes,
anwendungsorientiertes Wissen mit. So verfiige ich beispielsweise Uiber gute Kenntnisse in
der Anwendung und Auswertung von Personlichkeitstests (BIP, MBTI). In meiner Diplomarbeit
konzentrierte ich mich auf die ,Methoden der modernen Personalentwicklung®.

Ich besitze in sehr ausgepragtem Mal3e die Fahigkeit, das Potential von Menschen zu erken-
nen. Dabei bin ich offen und gehe mit grol3em Einfiihlungsvermdgen auf meine Gesprachs-
partner ein. Ich arbeite gerne mit anderen in einem starken Team zusammen, bin aber ebenso
gut in der Lage, eigenstandig Konzepte zu erstellen. Meine besondere Starke liegt im Uberzeu-
genden Vortrag und in der Prasentation.

Meine Stelle bei der International Recruiting GmbH ist ungekiindigt. Es wiirde mich aber sehr
reizen, mein Wissen und Kénnen in Ihr Unternehmen einzubringen und dort weiterzuentwickeln.
Uber die naheren Einzelheiten einer Mitarbeit in Inrem Hause wiirde ich mich gerne mit Ihnen
unterhalten. In den néachsten Tagen werde ich Sie telefonisch kontaktieren, um — lhr Einver-
standnis vorausgesetzt — einen Termin fur ein personliches Gespréach mit Ihnen zu vereinba-
ren

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Victoria Vorlage



Bewerbungsunterlagen
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Victoria Vorlage
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fur die Position einer
Personalberaterin
bei der Personalagentur fir Wirtschaft und Technik GmbH



LEBENSLAUF

Victoria Vorlage
Franz-Fihmann-Str. 20
50387 Kdln
Tel.: 0221-99 88 777
vici.vorlage@web.de

geboren am 30. August 1972 in M6nchengladbach, ledig

Berufliche Erfahrungen

05.01 - 08.03

Praktika

International Recruiting GmbH, Kdln

Personalberaterin
Planen, Durchfuhren und Evaluieren von Personalauswahl-
verfahren fur international tatige Unternehmen
Vermitteln von Fuhrungskraften, insbesondere mit wirt-
schaftswissenschattlicher Spezialisierung
Akquirieren von Neukunden
Anleiten von bis zu drei Mitarbeitern

02.00 - 04.00

07.99 - 09.99

09.98 - 11.98

Hochschulbildung

Weinhold Personal- und Unternehmensberatung, Bonn
Bereich Personalvermittiung

Hospitieren bei Beratungsgesprachen

Vorbereiten von Unternehmensprésentationen

Henkel AG, Dusseldorf

Personalabteilung
Assistieren bei Personalauswahlverfahren
Bearbeiten von Personalunterlagen nach Anleitung

Forum Weiterbildung e.V., KdIn
Bereich Messeveranstaltung
Vorbereiten der Absolventenmesse ,,Forum*“
Betreuen von an der Messe teilnehmenden Unternehmen

07.98 - 04.01

10.95 - 06.98

Universitat Koéln

Studiengang Psychologie

Fachgebiet: Arbeits- und Organisationspsychologie
Abschluss: Diplom-Psychologin (Note: 1,3)

Thema der Diplomarbeit:
.Methoden der modernen Personalentwicklung” (Note: 1,5)

Universitat Trier
Studiengang: Psychologie
Abschluss: Vordiplom



Weiterbildung

08.01 - heute Gesellschaft fur Mediation, KéIn
Berufsbegleitende Ausbildung zur Mediatorin

Schulbildung
09.88 - 06.95 Lion-Feuchtwanger-Gymnasium, Viersen
Abschluss: Allgemeine Hochschulreife (Note: 2,0)
09.82 - 08.88 Gesamtschule Monchengladbach
Abschluss: Mittlere Reife
09.78 - 07.82 St. Joseph Grundschule Ménchengladbach

Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachen Englisch - verhandlungssicher
Franzdsisch - flieRend

EDV Betriebssysteme: Windows 98/2000/NT/XP
Office-Programme: Word, Excel, Lotus Notes
Grafikprogramme: Corel Draw, lllustrator
Programmiersprachen: Visual Basic
Internet, E-Mail

Fihrerschein Klasse 3

Auslandsaufenthalte

06.99 - 08.99 Reise durch die USA

06.95 - 09.95 Aufenthalt und Arbeit in einem israelischen Kibbuz

Freizeitaktivitaten

Sport: Reiten, Joggen, Skifahren

Kultur: Theaterbesuche, Moderner Tanz

Sonstiges: Lesen von Literatur zu Psychoanalyse und Psychothera-
pie

Koln, den 28.09.2003

(hier steht die Unterschrift)
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Mehr zu meiner Person

Uber meine besonderen Fahigkeiten und Starken

Zu meinen hervorragenden Starken zahlt die F&higkeit des schnellen Er-
kennens von Entwicklungspotenzialen. Mit meiner raschen Auffassungsga-
be bin ich in der Lage, in kurzer Zeit festzustellen, ob ein Bewerber auf
eine von ihm angestrebte Position passt. Beim Treffen sicherer Entschei-
dungen hilft mir neben meiner guten Menschenkenntnis auch ein breites
Wissen Uber den Arbeitsmarkt und potenzielle Tatigkeitsfelder. Grol3e Er-
folge konnte ich beim Akquirieren von neuen Kunden fur mein Beratungs-
unternehmen verzeichnen. Hier kam mir meine hohe Kompetenz in der
Gestaltung und Durchfiihrung ansprechender Prasentationen sehr zugute.

Uber mein Selbstverstandnis als Personalberaterin

Die Tatigkeit einer Personalberaterin verstehe ich als Dienstleistung, bei
der die Wiinsche des Kunden im Vordergrund stehen. Daher ist meine
stark ausgepragte Kundenorientierung eine wichtige Voraussetzung fur
die erfolgreiche Erfullung meiner Aufgaben. Der Personalberater sollte als
Personlichkeit mitbringen, was viele sich von den so genannten Matching-
Systemen im Internet versprochen haben: die Kompetenz, mit grol3er
Treffsicherheit zu erkennen, inwiefern eine Stelle auf einen Bewerber bzw.
ein Bewerber auf eine Stelle passt. Diese Leistung kann in einer hohen
Qualitat auf absehbare Zeit nur das verstehende System Mensch erbrin-
gen.

Mein Interesse an der Personalagentur fur Wirtschaft und Technik

Seit einiger Zeit verfolge ich die Entwicklung der Personalagentur fur Wirt-
schaft und Technik. Dabei ist mir die groRe Kompetenz der fur Ihr Unter-
nehmen tatigen Berater aufgefallen. Ein Garant fur den grof3en Erfolg Ih-
rer Agentur ist sicherlich das in Europa weitverzweigte Netz von Nieder-
lassungen und der hervorragend organisierte Informationsaustausch zwi-
schen den einzelnen Standorten. Ich wirde mich freuen, ein Teil dieser
Kommunikationsprozesse werden zu kénnen.

Wie ich meine berufliche Zukunft sehe

Nach dem Abschluss meiner Zusatzausbildung als Mediatorin werde ich in
der Lage sein, die darin gewonnenen Kenntnisse umfassend in meine Ar-
beit einzubringen und beispielweise im Auftrag der Personalagentur fur
Wirtschaft und Technik als Mediatorin in die Unternehmen von Kunden zu
gehen, um dort als Schlichterin von Konflikten zu wirken. Mittelfristig kann
mir gut vorstellen, in eine leitende Position vorzuricken und Verantwor-
tung fur eine Arbeitsgruppe oder ein Team zu Ubernehmen.



