[image: image1.png]n d m ‘ neue deutsche
medienmacher*innen





Bitte freilassen







Anonymisierungsziffer

[image: image1.png]





Anonymisiertes Auswahlverfahren
BEWERBUNG 
als Büromanager*in 

des Neue deutsche Medienmacher*innen e.V.
Liebe*r Bewerber*in,
vielen Dank für Dein Interesse an der Mitarbeit in unserem Team. Wir haben uns entschieden, Bewerbungen im anonymisierten Verfahren zu bearbeiten, das heißt, die Einladung zum Vorstellungsgespräch erfolgt ausschließlich auf Grund Deiner Qualifikation.

Bei anonymisierten Bewerbungen erfährt das Entscheidungsgremium in der ersten Phase nicht, wie der*die Bewerbende aussieht, wie die Person heißt, ihr Alter, den Familienstand oder die Herkunft. Damit möchten wir für mehr Chancengerechtigkeit sorgen und neue Wege bei der Beschäftigtensuche gehen. 
Bitte verwende bei den Angaben die Du machst durchgängig geschlechtsneutrale Bezeichnungen (z.B. Bürokauffrau*mann) und vermeide bitte Angaben, die Rückschlüsse auf Dein Alter, Dein Geschlecht, Deinen Familienstand, Deine Religion oder Deine Herkunft zulassen.

Wir haben die Bewerbung standardisiert – das heißt, alle füllen in der ersten Runde nur das folgende Formular aus. Bitte füge Deiner Bewerbung KEINE Fotos, Zeugnisse, Teilnahmebestätigungen oder Arbeitsnachweise bei. Diese Unterlagen werden wir erst anfordern, wenn wir Dich zum Vorstellungsgespräch einladen wollen (zweite Runde).

Bitte beachte, dass die Zeichenzahl im Rahmen der Textfelder nicht begrenzt ist.
	Kontaktdaten




Die Kontaktdaten werden für das weitere Verfahren von den restlichen Bewerbungsunterlagen getrennt. Das Entscheidungsgremium (Geschäftsführung, Projektleitung) erhält lediglich das nachfolgende Bewerbungsformular ohne Kontaktdaten. 
Erst nach der Entscheidung über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch werden die Kontaktdaten mit dem Bewerbungsformular zusammengeführt. Solltest Du eingeladen werden, werden wir Dich auffordern, die vollständigen üblichen Bewerbungsunterlagen nachzureichen. 
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	Anrede


	

	Titel


	

	Vorname


	

	Nachname


	

	Straße und Hausnummer


	

	PLZ / Ort


	

	Telefonnummer


	

	E-Mail

	


	Bewerbungsformular
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Motivationsschreiben 

Vermeide bitte Angaben, die Rückschlüsse auf Diskriminierungsmerkmale zulassen, wie Dein Alter, Geschlecht, Familienstand, Deine Herkunft oder Religion. 
Warum bist Du der*die Richtige für uns? Bitte erkläre uns, warum Du dich auf die ausgeschriebene Stelle bewirbst und was Du Dir davon versprichst. 
	


Fragen bezogen auf das Anforderungsprofil
Wie würdest Du die Ziele der Neuen deutschen Medienmacher*innen in maximal zwei prägnanten Sätzen beschreiben? 

	


Stärken

Bitte gib drei Deiner wesentlichen Stärken an (Bsp.: Analytische Arbeitsweise, Organisationstalent) und beschreibe bitte in wenigen Worten, woran diese Stärken zu erkennen sind.

	1
	

	2
	

	3
	


Berufsausbildung / Studium
1. ggf. Abschluss 
	Abschluss als

	

	Betrieb/Hochschule
	

	Abschlussarbeit


	


2. Sonstige Abschlüsse
	Abschluss als 

	

	Ausbildungsbetrieb 
	

	Hochschule/Thema der Abschlussarbeit


	


Sonstige Qualifikationen oder Weiterbildungen (Optional)
	Art
	Institut

	1.


	

	2.
	

	3.


	


Berufserfahrung 
Bitte gib chronologisch (beginnend bei der aktuellsten Erfahrung) bis zu drei Deiner bisherigen beruflichen Tätigkeiten an. Du kannst auch ehrenamtliches Engagement und freiberufliche Tätigkeiten aufführen.

Aktuelle Tätigkeit:  
	Funktion
	

	Arbeitgebendes Unternehmen
	

	Dauer der Tätigkeit
	Jahre/Monate:

	Schwerpunkte der Tätigkeit
	



Vorherige Tätigkeit:  

	Funktion
	

	Arbeitgebendes Unternehmen
	

	Dauer der Tätigkeit
	Jahre/Monate:

	Schwerpunkte der Tätigkeit
	



Vorherige Tätigkeit:  

	Funktion
	

	Arbeitgebendes Unternehmen
	

	Dauer der Tätigkeit
	Jahre/Monate:

	Schwerpunkte der Tätigkeit
	


Kompetenzen bezogen auf das Anforderungsprofil
Bitte beschreibe uns, aus welchen Gründen Du den einzelnen Anforderungsmerkmalen entsprichst:
	1
	In welchen beruflichen Zusammenhängen hast Du Erfahrung im Büromanagement und Sekretariat sammeln können? 


	2
	Welche Berufserfahrungen bringst Du in der vorbereitenden Buchhaltung, Budgetverwaltung und anderen kaufmännischen Tätigkeiten mit? 



	3
	Hast Du Erfahrungen mit der Arbeit für Vereine oder Verbände? Wenn ja welche?


	4
	Hast Du bereits Erfahrungen in der Personalverwaltung gesammelt? Wenn ja, in welchem Kontext?


	5
	Hast Du Erfahrung in der Vorbereitung und Organisation von Fachveranstaltungen, Workshops, Klausuren? Kannst Du Beispiele nennen?


	6
	Besitzt Du Diversity-Kompetenzen und verfügst Du über einen reflektierten Umgang mit Diskriminierung? Wenn ja, wo und wie hast Du die entsprechenden Kenntnisse erworben?




Sprachkompetenzen
Bitte vermeide Angaben wie Muttersprache, Erstsprache, Fremdsprache. 
	
	Sprache
	in Wort
	in Schrift 

	
	
	(verhandlungssicher C2/ fließend C1/ gut B2/ Grundkenntnisse B1)
	(verhandlungssicher C2/ fließend C1/ gut B2/ Grundkenntnisse B1)

	1
	Deutsch
	
	

	2
	Englisch
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


Weitere Kompetenzen / Kenntnisse
Hier kannst Du fünf weitere Kernkompetenzen angeben (Bsp.: CMS/HTML-Kenntnisse, Buchhaltung/DATEV, sicherer Umgang mit MS Office/Excel, Layout-Programmen, Social Media)
	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


Eintrittsdatum

Dein frühestmögliches Eintrittsdatum:  
FREIWILLIGE ANGABE

In welchem Medium bist Du erstmals auf die Stellenausschreibung aufmerksam geworden? Diese Frage ist freiwillig und dient der internen Bewertung für eine Optimierung zukünftiger Stellenausschreibungen.
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