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	t:040-33 48 43 74

Auftrag zur Überarbeitung Ihrer Bewerbungsunterlagen
Gerne erstelle ich Ihnen auf Basis Ihres letzten Lebenslaufes einen professionellen und ansprechenden Lebenslauf nach aktuellem Standard, der die wesentlichen Punkte zusammenfasst, Ihre Erfahrungen hervorhebt und Ihre Bewerbung unterstützt!
Hierzu benötige ich von Ihnen einige Angaben in diesem Fragebogen.
Tipps zum Ausfüllen: 
· Alle Angaben können Sie direkt in diesem elektronischen Formular machen. Einfach in die entsprechenden Felder klicken und das Dokument danach bei Ihnen abspeichern.
· Bitte Datumsangaben möglichst genau machen.
· Ich frage in diesem Formular einige Punkte ab, die teilweise in Lebensläufen vergessen werden. Sollten diese Punkte bereits in Ihrem letzten aktuellen Lebenslauf enthalten sein, brauchen Sie diese nicht separat aufzuführen.
· Nicht alle Informationen werden im Lebenslauf später auftauchen (z.B. bei Unterbrechungen), vielmehr entscheide ich, welche Informationen wichtig und notwendig sind, damit der Lebenslauf aussagekräftig ist.
Ich benötige zusammen mit diesem Fragebogen Ihren letzten aktuellen Lebenslauf (.doc Word-Format oder kompatibel) sowie Ihr Bewerbungsfoto per E-Mail an dagmar.gumnior@personal-text.de . 
Falls auch ein vorliegendes Bewerbungsanschreiben überarbeitet werden soll, benötige ich das entsprechende Bewerbungsanschreiben sowie die dazugehörige Stellenausschreibung, ebenfalls an o.g. E-Mail Adresse.
Die komplette Neuerstellung eines individuellen Bewerbungsanschreibens fragen Sie bitte separat an.
__________________________________________________________________________________________
1. Persönliche Daten:
Vorname: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.		Nachname: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Adresse (Straße Hausnummer, PLZ Ort): Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
E-Mail Adresse: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Telefon (für Rückfragen): Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Mobilnummer: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Geburtsdatum Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben.	Geburtsort Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Familienstand:	Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Kinder (falls zutreffend: Alter, Geschlecht, kein Name): Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
__________________________________________________________________________________________
2. Informationen zum Lebenslauf:
2.1. Berufliche Erfahrung
Sind die beruflichen Erfahrungen im Lebenslauf, den Sie mir zur Verfügung stellen, vollständig bis zum heutigen Tag?
☐ Ja 	☐ Nein
Wenn Nein, bitte Informationen über fehlende Beschäftigungen (Arbeitgeber, Position / Tätigkeit, genaue Daten):
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Gibt es in Ihrem aktuellen Lebenslauf relevante Zeiträume / Lücken (> 1 Monat), die nicht erwähnt sind? 
☐ Ja 	☐ Nein
	Wenn Ja, bitte Informationen über fehlende Zeiträume (Grund: z.B. arbeitslos, Krankheit sowie genaue Daten): Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
	 
2.2. Ausbildung
Sind die Angaben zur Ausbildung im vorliegenden Lebenslauf vollständig bis zum heutigen Tag (inklusive eventuell noch laufender Ausbildungen)?
☐ Ja 	☐ Nein
	Wenn Nein, bitte Informationen über fehlende Ausbildungen: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

2.3. Berufliche Fort- und Weiterbildung
Haben Sie besondere Schulungen absolviert und / oder relevante Zertifizierungen erworben: z.B. Trainerschulungen, Präsentationstechniken, ISO Schulungen, technische Zertifizierungen, spezielle berufsbezogene Fortbildungen? Bitte Name / Thema der Schulung mit Datum angeben (Monat und Jahr, bei längeren Weiterbildungen von / bis)
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

2.4. Weitere Qualifikationen
Ihre Muttersprache: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Welche weiteren Sprachen sprechen Sie?
Sprache: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
	☐ Verhandlungssicher
	☐ Sehr Gut
	☐ Gut
	☐ Grundkennnisse


 	Sprache: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
	☐ Verhandlungssicher
	☐ Sehr Gut
	☐ Gut
	☐ Grundkennnisse


Sprache: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
	☐ Verhandlungssicher
	☐ Sehr Gut
	☐ Gut
	☐ Grundkennnisse


Weitere Sprachen: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
IT Kenntnisse:
Excel
	☐ Sehr gut
	☐ Gut
	☐ Befriedigend
	☐ Grundkenntnisse
	☐ keine Kenntnisse



Outlook
	☐ Sehr gut
	☐ Gut
	☐ Befriedigend
	☐ Grundkenntnisse
	☐ keine Kenntnisse



PowerPoint
	☐ Sehr gut
	☐ Gut
	☐ Befriedigend
	☐ Grundkenntnisse
	☐ keine Kenntnisse



Word
	☐ Sehr gut
	☐ Gut
	☐ Befriedigend
	☐ Grundkenntnisse
	☐ keine Kenntnisse


Weitere relevante Software / Systeme, die Sie beherrschen: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Programmiersprachen: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Spezifische Internet-Kenntnisse, z.B. SEO, Social Media, Webdesign…: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

2.5. Private Informationen (optional)
Hobbies und Interessen (kann ein guter Türöffner sein): Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Ehrenamtliche Tätigkeiten: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Sonstiges: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

__________________________________________________________________________________________
3. Weitere Ergänzungen / Kommentare:
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

__________________________________________________________________________________________
Wie geht es weiter? 
Bitte senden Sie mir den ausgefüllten Fragebogen per E-Mail an dagmar.gumnior@personal-text.de gemeinsam mit Ihrem letzten Lebenslauf.
Sie erhalten von mir eine Auftragsbestätigung per E-Mail. Mit Ihrer Freigabe dieser Auftragsbestätigung kommt der Vertrag zustande. 
Alle Ihre Angaben werden selbstverständlich absolut vertraulich behandelt!
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