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	an RR Donnelley Company



1. Persönliche Angaben

	Anrede:
	     
	Nachname:
	
	Vorname:
	     


	Arbeitserlaubnis: unbefristet:
	 
	befristet bis:
	     
	Familienstand*:
	     

	
	* freiwillige Angabe


2. Kontaktdetails 

	Straße:
	     


	Postleitzahl:
	     
	Wohnort:
	     


	Telefon: privat:
	     
	beruflich:
	     
	mobil:
	     
	sonstige:
	     


	E-Mail:
	     @     
	Website:
	     


	Wo kann man Sie am besten erreichen?
	     


3. Anmeldedetails

	Derzeitige Positionsbeschreibung:
	     


	Letztes Bruttogehalt: mtl.:
	€     
	jährl.:
	€     
	Gewünschtes Bruttogehalt: mtl.:
	€     
	jährl.:
	€     


	Sonstige Leistungen:
	     


	Kündigungsfrist:
	     


	Gewünschte Art der Arbeit: Vollzeit:
	 
	Teilzeit: Std/Woche:
	  
	bevorzugte Uhrzeit:
	von       bis      


	Schichtarbeit: Tag:
	 
	Spät:
	 
	Nacht:
	 


	Gewünschtes Arbeitsverhältnis: Arbeitnehmerüberlassung:
	 
	Freiberuflich:
	 
	Interim:
	 


	Bevorzugtes Gebiet: Frankfurt City:
	 
	Ffm Umgebung:
	 
	London:
	 
	Umzugsbereitschaft:
	 


	Wie wurden Sie auf Devonshire aufmerksam? Bei Empfehlung, durch wen:
	     


	Haben Sie sich auf eine bestimmte Position bei Devonshire beworben? Wenn ja, welche:
	     


	Sind Sie bei anderen Personalunternehmen registriert? Bei welchen:
	     


	Welche Jobbörse(n) im Internet nutzen Sie?
	     


5. Sprachen

	Deutsch: perfekt in Wort und Schrift:
	 
	fließend:
	 
	gute Kenntnisse:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Englisch: perfekt in Wort und Schrift:
	 
	fließend:
	 
	gute Kenntnisse:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Andere/ Welche:
	     


6. Technische Kenntnisse

	Word: exzellent:
	 
	gut:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Excel: exzellent:
	 
	gut:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Powerpoint: exzellent:
	 
	gut:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Access: exzellent:
	 
	gut:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Outlook: exzellent:
	 
	gut:
	 
	Grundkenntnisse:
	 


	Andere/ Welche:
	     


7. Kenntnisse im Personalwesen/ Human Resources

Bisherige Personalverantwortung

	Anzahl der Mitarbeiter in direkter Verantwortung:
	     


	Anzahl zu betreuender Mitarbeiter gesamt:
	     


	Anmerkungen:
	     


Personaladministration/ Compliance

	Pflege der Personalakten:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Pflege der Personalinformationssystems:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Zeiterfassungssystem:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Arbeitsverträge erstellen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Bearbeitung von Austritten:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Formularwesen, z.B. Arbeitsbescheinigung vom Arbeitsamt:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Zeugnisse erstellen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Bewerberadministration:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Einhalten SOX-bezogener Abläufe:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Andere/ Welche:
	     


Statistiken

	Arbeitsamt:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Schwerbehindertenabgabe:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Mitarbeiterzahlen/Headcount reporting:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Andere/ Welche:
	     


Personalcontrolling

	Analyse von HR-Daten/Erstellen von Berichten:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Beratung in Bezug auf Trends/Entwicklungen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Andere/ Welche:
	     


Gehaltsabrechnung/ Compensation & Benefits

	Gehaltsvorbereitung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Gehaltsvorbereitung + Gehaltslauf:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Berechnung von Boni/Provisionszahlungen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Konzeption von Boni/Provisionsregelungen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Steuerrechtliche Kenntnisse in Bezug auf Gehaltsabrechnung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Formularwesen, z.B. Arbeitsbescheinigung vom Arbeitsamt:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Sozialvers.rechtliche Kenntnisse in Bezug auf Gehaltsabrechnung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Steuerprüfung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Sozialversicherungsprüfung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Stellenbewertungen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Altersvorsorge:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Altersteilzeit:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Firmenwagenregelungen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Aktienoptionen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Andere/ Welche:
	     


7. Kenntnisse im Personalwesen/Human Resources (Fortsetzung)

Entsendungen

	Deutschland-weit: welche Städte:
	     


	EU-weit: welche Länder:
	     


	Weltweit: welche Kontinente:
	     


Arbeitsrecht
	Individuelles Arbeitsrecht:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Kollektives Arbeitsrecht:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Umgang mit Betriebsräten Routine Themen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Betriebsratsverhandlungen, Erstellen von Betriebsvereinb., etc.:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Umgang mit Gewerkschaften:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Umstrukturierungen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Mediation:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Anmerkungen:
	     


Rekrutierung
	Bewerbervorauswahl:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Führen von Vorstellungsgesprächen/Erstauswahl:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Hochschulabsolventenrekrutierung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Assessment center:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Psychometrisches Testen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Anmerkungen:
	     


Personalentwicklung
	Trainingskonzept erarbeiten:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Training organisieren/durchführen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Performance Management/Konzept und Implementierung:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Anmerkungen:
	     


Ausbildung
	[…]:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	[…]:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Anmerkungen:
	     


Konzeptionelle Themen/ Sonderprojekte, z.B.
	Einführung von SOX-Abläufen:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	HR-Strategie (SWOT/ PEST/ Balanced Scorecard):
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Internationale Projekte:
	Theorie:
	 
	Praxis:
	 
	Experte:
	 


	Anmerkungen:
	     


HR-System-Kenntnisse (z.B. PeopleSoft, SAP, Paisy, usw.)

	     


Branchenkenntnisse
	     


8. Andere Angaben
Bitte geben Sie hier die derzeitigen/ letzten Hauptaufgaben Ihrer Tätigkeit an:

	     


Folgende Aufgaben würde ich in Zukunft/ weiterhin gern übernehmen:
	     


An folgenden Branchen bin ich interessiert:
	     


Für folgende Positionen bin ich offen:
	     


Können Sie uns zwei frühere Arbeitgeber namentlich nennen, die wir um eine telefonische Referenz bitten dürften?

	Firma 1:
	     
	Ansprechpartner:
	     


	Firma 2:
	     
	Ansprechpartner:
	     


Welche der folgenden Bewerbungsunterlagen haben Sie bereits eingereicht bzw. werden Sie heute noch einreichen?

	Lebenslauf: Deutsch:
	 
	Englisch:
	 
	Passbild:
	 


	Schulzeugnis(se):
	 
	Ausbildungszeugnis(se):
	 
	Arbeitszeugnis(se):
	 


	Ort:
	     

	Datum:
	     
	Unterschrift:
	     


Ich bestätige die Richtigkeit der oben genannten Angaben. Mit der Speicherung meiner Daten und der Weitergabe an potentielle Arbeitgeber bin ich einverstanden.

	Devonshire GmbH, Bockenheimer Landstr. 17/19, 60325 Frankfurt am Main
T +49 (0) 69 710 455 150  F +49 (0) 69 710 455 158 www.devonshire.de
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