
Checkliste für Ihr Kurzprofil

 Haben Sie Stellenanzeigen (anderer Unternehmen) gesammelt, die 
Ihrer Wunschposition ähnlich sind?

 Haben Sie Jobbörsen im Internet abgefragt, um Stellenausschrei-
bungen (anderer Unternehmen) zu finden, die inhaltlich Ihrer 
Wunschposition entsprechen?

 Wissen Sie aus persönlichen Gesprächen mit Branchenkollegen, 
Kunden und Unternehmensvertretern, worauf es in der angestreb-
ten Stelle ankommt?

 Können Sie mindestens zehn fachliche Anforderungen definieren, 
die für Ihre Wunschposition wichtig sind?

 Können Sie mindestens fünf persönliche Fähigkeiten nennen, die 
den Erfolg in der angestrebten Position ausmachen?

 Welche Aufgaben wollen/sollen Sie in der neuen Position überneh-
men? Nennen Sie mindestens fünf!

 Welche EDV-Kenntnisse sind für die angestrebte Stelle wichtig?

 Müssen Sie bestimmte Sprachkenntnisse mitbringen?

 Ist ein bestimmter Ausbildungs-/Studienabschluss Voraussetzung 
für die angestrebte Stelle?

 Wie umfassend muss die Berufserfahrung sein?

 Spielt die Branchenerfahrung eine Rolle?

 Welchen (zeitlichen) Anteil haben Geschäftsreisen in der neuen  
Position?

 Werden Sie Auslandseinsätze übernehmen dürfen/müssen?

 Sind auch Führungsfähigkeiten wichtig (Aufbauarbeit, Vertriebs- 
organisation, Mitarbeitercoaching, Teambuilding, Repräsentation)?

 Handelt es sich beim anvisierten Unternehmen um einen Konzern, 
ein mittelständisches Unternehmen, einen neu gegründeten Klein-
betrieb oder den öffentlichen Dienst?

 Kennen Sie das Unternehmen oder haben Sie schon einmal etwas 
darüber gehört?

 Für welche besonderen Produkte oder Dienstleistungen steht das 
Unternehmen?

 An welchen Standorten ist das Unternehmen vertreten (weltweit, 
europaweit, deutschlandweit)?

 Ist die Homepage des Unternehmens von Ihnen sorgfältig ausge-
wertet worden?

 Haben Sie alle Möglichkeiten genutzt, um an Informationen über 
das Unternehmen zu kommen?

 Können Sie Ihr Profil in drei bis vier Sätzen zusammenfassen?

 Haben Sie die Präsentation Ihres Kurzprofils geübt?


