Special ; Bewerbungen

«Was zahlt, ist die
Personlichkeit»

Als Headhunterin fiir Executive Assistants flhrt Ute Barnickel das Vorstellungsgesprach vor dem Vorstellungs-
gesprach. Sie kennt beide Seiten: die Kandidatinnen und die Unternehmen. Und sie weiss, worauf es ankommt.
Interview: Stefanie Zeng

Frau Barnickel, Sie sind Headhunterin fiir
Assistentinnen. Was macht dieses Berufs-
bild fiir Sie so speziell?

Ute Barnickel: Eine gute Assistentin ist die Co-
Managerin ihres Chefs. Sie nimmt ihm viele
Routineaufgaben ab, denkt flir ihn oder sie mit

auch die Bewerbungsunterlagen. Leider habe
ich oft das Gefiinl, die Bewerberinnen machen
sich dariiber zu wenig Gedanken. Oft sehe ich
Textbausteine von Stellenplattformen oder feh-
lerhafte Motivationsschreiben. Eine gute Assis-
tentin muss aber in der Lage sein, einen fehler-

und 19st verschiedenste Kommunikations- und
Informationsaufgaben hochprofessionell. Ihr
Verhéltnis zum Vorgesetzten ist durch person-
liches und fachliches Vertrauen gepragt. Sie
weiss sich also entsprechend zu verhalten.

freien Brief zu schreiben. Das mag altmodisch
klingen, wird aber an vielen Orten noch verlangt
— auch wenn die Kommunikation heute meist
per E-Mail stattfindet. Schlecht kommen auch
unschliissige CVs oder Fotos an, auf denen im
Hintergrund noch ein Baukran zu sehen ist.

Wie entscheiden Sie, wen Sie einladen?

Eingeladen wird, wer die erforderlichen Qualifi-
kationen mitbringt. Ganz wichtig sind mir aber

Wie bereiten Sie die Kandidatinnen auf die
Interviews bei den Unternehmen vor?

Das liebe Geld

Eine Frage, die in jedem Vorstellungsgesprach auftaucht, ist die nach den Gehaltsvorstellungen.

Hierauf sollte sich jede Bewerberin unbedingt gut vorbereiten.

1. Sprechen Sie nicht zuerst iber das Saldr. Den ersten Schritt macht das Unternehmen oder der
Personalberater.

2. Sie sollten genau wissen, was Sie im Moment verdienen. Man gibt in der Regel das Jahresgehalt
an. Allfallige Boni sind separat zu nennen.

3. Nennen Sie eine Bandbreite dessen, was Sie kiinftig verdienen mdchten. Im Gegensatz zu einem
Fixbetrag signalisieren Sie so Verhandlungsbereitschaft. Das wirkt sympathisch. Eine Bandbreite
von 20000 Franken ist tendenziell zu gross.

4. Pokern Sie nicht! Die Gegenseite kennt die tblichen Saldre meistens, und es kommt nie gut an,
bei einer Gehaltsllige ertappt zu werden.

5. Bei einem Jobwechsel sind Steigerungen von 10 bis 15 Prozent des Bruttogehalts durchaus
realistisch. Wenn Sie aus irgendwelchen Griinden im letzten Job zu wenig verdient haben, sollten
Sie das begriinden. Dann liegt unter Umsténden auch ein héherer Sprung drin.

6. Tappen Sie nicht in die Bescheidenheitsfalle. Auf gar keinen Fall etwas sagen wie: «Geld ist nicht
S0 wichtig.» Denn das ist es. Niemand kommt gratis zur Arbeit.

7. Nehmen Sie auch geldwerte Vorteile ins Kalkiil. Die Ubernahme von Direktversicherungen, privat
genutzte Handys, Laptops oder Pensionskassenldsungen sind Beispiele hierfur.
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Indem ich ihnen alle Informationen gebe, die ich
habe. Allerdings gestalten sich die Gesprache
in den Unternehmen sehr unterschiedlich. Ich
habe schon erlebt, dass der Interviewer das
Gesprach mit «Was flir Fragen haben Sie denn
an mich?» begann. Da war die Kandidatin erst
mal perplex. Es kann aber auch sein, dass dort
ein HR-Profi sitzt, der ein strukturiertes Inter-
view fiihrt. Dort ist dann kein Platz fir allzu viel
Menschlichkeit. So richtig vorbereiten kénnen
sich die Kandidatinnen nur selbst, und zwar am
besten, indem sie sich klar werden, was sie
kénnen, warum sie gut sind, und das auch so
riberbringen konnen.

Warum wird fast immer nach Starken
und Schwiéchen gefragt? Bekommt man
da iiberhaupt noch authentische Antwor-
ten?

Ich bin kein Fan von standardisierten Interviews
und stelle diese Fragen gar nicht. In jedem
Bewerbungsratgeber kénnen die Kandidaten
heute lesen, was sie darauf antworten sollen.
Da kommt nicht mehr viel Authentisches.

Was sind die beliebtesten Eigenschaften?
Teamféhig, motiviert und flexibel sind die be-
liebtesten Stdrken, Top-Resultate bei den
Schwéchen sind Ungeduld oder Perfektionis-
mus. Das ist doch langweilig. Mal abgesehen
davon, hat jede Eigenschaft zwei Seiten. Viel-
seitig, beispielsweise, klingt erst einmal toll. Es
kann aber auch bedeuten, dass die Person
unkonzentriert und flatterhaft ist. Ich erfahre am
meisten, indem ich gut und aufmerksam zuhére
und bei meinen Fragen die ausgetretenen
Pfade verlasse. So kann ich mir Starken und
Schwdchen selbst rausfiltern.



Zur Person

Ute Barnickel trennt fiir ihre Kunden die
Spreu vom Weizen. Seit fiinf Jahren ist sie
Beraterin bei der da Unternehmensberatung
und dort auf die Vermittlung von Assisten-
tinnen auf Konzernleitungs-, Verwaltungs-
rats- und C-Level spezialisiert.

Was, wenn der Recruiter im Unternehmen
trotzdem danach fragt? Gibt es noch
schlaue Antworten?

Auf keinen Fall einfach Schlagworte aufzéhlen,
die nichts aussagen. Die Kandidatinnen sollten
versuchen, bei ihrem Gegentiber Bilder im Kopf
entstehen zu lassen. Das heisst, sie sollten ihre
Eigenschaften mit konkreten Begebenheiten
untermauern. Anstelle von <ich bin analytisch
denkend» besser umschreiben, was diese ana-
lytischen Fahigkeiten ausmacht.

Sollten Kandidaten im Gespréch lieber frei
von der Leber weg erzahlen oder besser nur
auf Fragen antworten?

Jede Kandidatin sollte inren Werdegang schliis-
sig und fliissig in 10 bis 15 Minuten zusam-
menfassen konnen. Da darf man auch spezielle
Begebenheiten schildern oder auf die Zusam-
menarbeit mit dem vorherigen Chef eingehen.
Wer allerdings 20 Jahre in drei Minuten abhakt,
muss auf Riickfragen gefasst sein. Ebenso un-
passend ist es, wenn endlos ausholt wird. Bei
allen anderen Fragen am besten kurz, aber
nicht kurz angebunden antworten.

Gibt es einen Trend in Bezug auf das Alter
von Kandidatinnen?

Das ist ein Thema, bei dem ich mich oft &rgere.
Wann ist schon das richtige Alter? Entweder
man ist zu jung und es fehlt die Erfahrung. Zwi-
schen 30 und 40 kann man wegen der Famili-
engriindung ausfallen und ab Mitte 40 fragt
man sich, ob man U(berhaupt noch einen Job
findet. Das ist doch Quatsch. Natiirlich geben
Vorgesetzte manchmal ein Idealalter vor. Das
kann mit der Teamzusammensetzung oder mit
der Saldrstruktur zusammenhéngen. Ebenfalls

eine Rolle spielt es, dass sich viele Unter-
nehmen eine langerfristige Zusammenarbeit
wiinschen. Aber das ist ohnehin bei keiner
Altersgruppe garantiert.

Immer wieder liest man von Horrorgespra-
chen, in denen Interviewer versuchen,
die Kandidaten zu verunsichern. Ist das in
Ihrem Business Realitét?

Dass Kandidatinnen regelrecht in die Enge ge-
trieben werden, hore ich nicht oft. Das gilt wohl
mehr fir andere Jobs. Ungewohnliche Fragen
kommen jedoch immer wieder mal vor. Eine
Kandidatin wurde beispielsweise gefragt, was
auf ihrem Grabstein stehen solle. Eine andere,
warum der Himmel blau sei. Hier geht es nicht
um Richtig oder Falsch. Vielmehr will der Inter-
viewer sehen, wie jemand reagiert. Es gilt: Sich
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nicht aus der Ruhe bringen lassen. Es ist auch
in Ordnung zu sagen, dass man etwas nicht
weiss. Wer weiss, was er kann, darf auch mal
zu einer Llicke stehen.

Und warum ist der Himmel blau?

(Lacht) Das weiss ich leider auch nicht. Aber
die Kandidatin hat das damals zu Hause re-
cherchiert und ihre Antwort in einem char-
manten E-Mail sozusagen nachgereicht. Sie
hat den Job bekommen. Ich weiss zwar nicht,
ob das den Ausschlag gab, das machen vier
von fiinf Personen nicht. Aber so eine Kleinig-
keit kann am Ende das Ziinglein an der Waage
sein.

Wie helfe ich mir, wenn ich merke, dass das
Gesprach in die falsche Richtung lauft?
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Das ist mir selbst einmal passiert. Ich flihlte
mich in die Enge getrieben, habe mich etwas
verrannt und gemerkt: oh, oh, noch eine falsche
Antwort, und das war es dann. Also habe ich
meinen zukiinftigen Chef gefragt, ob es mdglich
sei, kurz auf die «Rlickwértstaste» zu driicken,
und ich nochmals anfangen diirfe. Ich durfte
und habe den Job bekommen. Darum: sich
ruhig trauen, um etwas Zeit zu bitten oder
nochmal anfangen zu diirfen. Das wirkt souve-
raner, als einfach draufloszuplappern. Ich kann
nicht garantieren, dass es immer gut ankommt,
zu seinen Fehlern zu stehen. Aber es zeigt Per-
sonlichkeit, und das ist besser, als eine Fassade
aufrechtzuerhalten.

Was sollten Assistentinnen im Gesprach
unbedingt in Erfahrung bringen?

Zunéchst einmal féllt mir auf, dass Kandi-
datinnen immer wieder unvorbereitet zum In-
terview kommen. Ich erwarte, dass sich eine
Bewerberin im Vorfeld mit dem Unternehmen
auseinandersetzt. Oft hore ich jedoch: «Ah, ich
bin noch gar nicht dazu gekommen.» Gerade
wenn man sich als Assistentin eines CEO be-
wirbt, kann man sich diese Person heute auf
Youtube oder der Unternehmenswebsite schon
einmal ansehen und sich ein Bild machen. Auf
dieser Basis kinnen dann auch gute Fragen flr
das Gespréch vorbereitet werden.

Wie wichtig ist es, Fragen zu stellen?
Fragen sagen fiir mich oft mehr aus als Ant-
worten. Fragen zum Unternehmen, zur Firmen-

«Wer weiss, was er kann,

darf auch mal zu einer Liicke stehen.»

kultur, zur Zusammenarbeit mit dem Chef sind
wichtig, wenn man sich flir oder gegen den Job
entscheiden will. Echtes Interesse zeigt sich
auch, wenn eine Kandidatin den Ball aus dem
Gespréach wieder aufnimmt und dazu spontan
eine Frage stellt. Das zeigt, dass sie zuhdrt. Eine
Frage hat mir besonders gut gefallen; die Kan-
didatin fragte: <Angenommen, Sie stellen mich
ein und ich mache eine super Arbeit. Woran
wiirden Sie das merken?»

Gibt es auch No-Gos?

Ohja! Der Versuch, besonders schlau zu wirken,
scheitert meist. Wer Fragen zu Unternehmens-
kennzahlen stellt, sollte dann auch etwas damit
anzufangen wissen. Sonst wird es peinlich.

Welche Kandidatinnen haben Erfolg?

Personlichkeit entscheidet. Jemand, der et-
was von sich preisgibt und sich von seiner
menschlichen Seite zeigt, macht mir immer
Eindruck. Das kann unter Umstanden wich-
tiger sein als die eine oder andere Anforde-
rung aus dem Stellenprofil. Ich habe es schon
mehr als einmal erlebt, dass eine Kandidatin
nicht alle Kriterien zu hundert Prozent erfiillte

und die Stelle trotzdem bekam. Fehlende
Excel-Kenntnisse kann man nachschulen,
fehlende Persénlichkeit nicht. Fiir solche Kan-
didatinnen lehne ich mich auch gern aus dem
Fenster, um die Unternehmensseite zu (ber-
zeugen, dass sie die Richtige ist.

Buchtipps

Andreas Odenwald, Meine Sekretérin ist ge-
nial, Ihre auch?: Was ich an ihr schitze —
Was sie nie tun wiirde. Goldmann Verlag,
2007

Maria Akhavan-Hezavei, Angelika Rodatus,
Annette Rompel (Hrsg.), Handbuch Sekre-
tariat und Office Management: Der Praxis-
leitfaden fiir effiziente Biiroorganisation,
wirksame Chefentlastung und erfolgreiche
Assistenz im Management. Gabler Verlag,
2012

Gabriele Cerwinka, Biiro-Bibel: Auftritt, Or-
ganisation, Kommunikation. Linde Verlag,
2011

Fragen verboten

Nicht jeder Interviewer ist auch ein HR-Profi. So
kommt es immer wieder vor, dass sich Kandi-
daten im Interview mit unzuldssigen Fragen
konfrontiert sehen. Was dann?

Fragen zur Privatsphére sind in Vorstellungs-
gesprachen unzuldssig, wenn sie nicht im Zu-
sammenhang dazu stehen, ob jemand fiir eine
Stelle geeignet ist. Vorstrafen, Religionszuge-
horigkeit oder Zivilstand tun hier nichts zur
Sache. Insbesondere ist es auch nicht erlaubt,
die Bewerberin zu fragen, ob sie schwanger ist.
Ausnahmen bestehen dann, wenn die Schwan-
gerschaft sich auf die Arbeit auswirkt, beispiels-
weise bei einer Tanzerin. Zuldssig ist es hinge-
gen zu fragen, wie es mit der Familienplanung
aussieht.
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Von sich aus miissen Arbeitnehmerinnen eben-
falls nur dann auf mdgliche Probleme wie
Krankheiten oder Schwangerschaften hinwei-
sen, wenn sich diese direkt auf ihre Arbeit aus-
wirken.

Rechtliche Konsequenzen bei unzuldssigen
Fragen gibt es keine. Oft wissen Arbeitgeber
gar nicht, dass sie bestimmte Fragen nicht
stellen dirfen. Klar ist aber: Bewerberinnen
miissen solche Fragen nicht beantworten und
durfen sogar bewusst liigen. Selbst wenn das
spater ans Licht kommt, darf ihnen deshalb
nicht gekiindigt werden.

Eine solche «Notliige» kann sich dann lohnen,
wenn der Arbeitgeber die Liige nicht sofort
durchschaut. Diesbeziiglich ist es wichtig, sich

im Vornherein zu (iberlegen, welche unange-
nehmen Fragen kommen kdnnten und wie man
dann reagieren mdchte. Sonst besteht die
Gefahr, dass der Arbeitgeber merkt, dass die
Bewerberin nervos ist und die Frage nicht rich-
tig beantwortet. Allenfalls hilft es auch, konkret
nachzufragen, warum der Arbeitgeber dies wis-
sen will. Damit gewinnt man Zeit und ist danach
allenfalls auch bereit, die Frage wahrheits-
geméss zu beantworten. Es ist auch denkbar,
den Arbeitgeber darauf hinzuweisen, dass er
eine Frage nicht stellen darf. Doch Vorsicht: Das
konnte einen «schlechten» Eindruck hinter-
lassen.

Claudia von Wartburg, Fachanwaltin fir Arbeits-
recht in Binningen
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«Wer nichts fragt, kommt nicht weiter»

Vier Fragen an drei Chefs: Darauf kommt es ihnen im Vorstellungsgespréach und im Assistenz-Job an.

1. Woran erkennen Sie eine gute
Assistentin? Drei Dinge, die sie
zwingend mitbringen muss.

2. Wie wichtig ist es Ihnen, dass
Thre Assistentin einen Abschluss

in Direktionsassistenz hat?

Oder ist Thnen die Praxis wichtiger?

3. Was ist fiir Sie bei einem
Job-Interview ein absolutes No-Go,
bei dem eine Kandidatin nicht
weiterkommt?

4. Was ist Thre Lieblingsfrage im
Job-Interview? Und warum?

Peter Unternéhrer,

Regionaldirektor Bern bei Manpower

1. Eine gute Assistentin erkennt die Zusam-
menhadnge schnell, hat eine hohe Service-
bereitschaft und will unseren Filialen zum Er-
folg verhelfen.

2. Das «Wollen» kommt vor dem «Wissen»,
Eine Assistentin sollte primar Allrounderin auf
hohem Niveau sein. Eine formelle Ausbildung
ist zwar von grosser Bedeutung, jedoch nicht
das entscheidende Kriterium. Viel wichtiger ist
die Leistungsbereitschaft.

3. Wer im Vorstellungsgesprach selbst keine
Fragen stellt, kommt bei mir nicht weiter.
Schwer hat es auch, wer sich schon zu Beginn
des Gesprachs fir die Arbeitszeiten interes-
siert.

4. Mit welcher Tierart vergleichen Sie sich? Mit
dieser Frage will ich sehen, wie spontan ein
Kandidat antwortet. Natiirlich gibt die Wahl des
Tieres und die Argumentation dazu auch noch
Aufschluss iber das Selbsthild der Person.

Anke Hoster-von Moock, Head Group Human

Resources von Nationale Suisse

1. Verschwiegenheit, Loyalitit und Organisa-
tionstalent — letzteres im Notfall auch, um
mich zu organisieren.

2. Der Abschluss in Direktionsassistenz ist
nicht zwingend, wichtig ist die Berufserfah-
rung.

3. Die Assistentin ist oft die erste Kontaktper-
son, wenn man etwas von mir mochte, und
muss So einen guten ersten Eindruck machen.
Dazu gehoren ausgezeichnete Umgangs-
formen und eine stilsichere Ausdrucksweise.
Ganz wichtig: Die kiinftige Assistentin muss
auf Menschen eingehen kdnnen — insbeson-
dere auch, wenn der Gesprachspartner viel-
leicht gerade seinem Arger Luft machen will.
Ob die Kandidatin das kann, versuche ich,
bereits im Job-Interview herauszufinden.

4. Wir haben viele interessante Kandidatinnen
und Kandidaten. Warum sollte ich mich gera-
de fiir Sie entscheiden? — In der Regel erfahre
ich mit dieser Frage viel (iber die Person, ihre
Prioritaten, ihre Selbsteinschatzung und ihre
Selbstsicherheit.

w
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Jon Erni, Leiter Grosskundengeschaft

und Mitglied der Geschaftsleitung Microsoft
Schweiz

1. Dienstleistungsmentalitat: Sie sieht Auf-
gaben selbst und bietet Hilfe an, sie strahlt
Freundlichkeit aus und geht mit Liebe zum
Detail und zu den Menschen an die Arbeit.
Zudem ist sie sehr zuverldssig. Eine Aufgabe,
dieichihr iibergebe, sollte ich bei mir abhaken
kénnen. Nicht zuletzt strahlt sie Ruhe aus und
verfiigt iber die nétige Diskretion.

2. Fiir mich ist der Abschluss nur Mittel zum
Zweck. Bei mir zahlt, was eine Kandidatin
damit macht; Erfahrung ist wichtig — noch
wichtiger ist aber die Einstellung.

3. Fehlende Begeisterung und fehlendes Inte-
resse flr den Job oder die Firma. Das heisst,
eine Assistentin sollte immer (iber grund-
legende Themen informiert sein.

4. \Was lieben sie an ihrem Job und warum?
Die Antwort zeigt, ob die flir den Job nétige
Berufung und Leidenschaft vorhanden sind.
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Das Motiv muss splirbar sein

Die Bewerbungsunterlagen sind das Erste, was der Recruiter oder potenzielle Chef von den Kandidaten sieht.
Damit es dabei nicht bleibt und die Einladung zum Gespréch folgt, helfen ein paar Tipps vom Coach.

Der Personaler will vor allem...

... Inr Motiv spiiren. Finden Sie es, bevor Sie
eine Bewerbung verfassen. Wichtiger als alles
andere ist der Grund, warum Sie sich bewer-
ben. Der Recruiter muss die Antriebskraft
wahrnehmen.

Auf jeden Fall ...

... vorher nachdenken! Sprechen Sie die Kon-
taktperson im wahrsten Sinne des Wortes an.
Sie soll Lust bekommen, ausgerechnet Ihr
Dossier zu lesen.

Geht gar nicht...

Motivationsschreiben, die langer als eine A4-
Seite sind. Versetzen Sie sich in die Lage Ihres
Gegeniibers: Er oder sie muss sich zum Teil
Hunderte Bewerbungen ansehen.

Foto, ja oder nein?

Das héngt vom Foto ab. Wenn es die Person
positiv darstellt und mit der Realitét iiberein-
stimmt, ist ein Foto gut. Sonst eher nein, denn
Fotos verleiten zu voreiligen Schliissen.

Im Zweifel konservativ?
Jein. Hochstens bei konservativen Unterneh-
men und dann auch nur, wenn Sie glauben

CV-Check

Sie wiirden gern Ihren Lebenslauf
unverbindlich (berpriifen lassen?
Senden Sie das CV, welches selbst-
verstandlich vertraulich behandelt
wird, mit dem Betreff «Miss Money-
penny» an Anita Reichmuth-
Lienhard von Human Professional
Personalberatung unter:
anita.reichmuth@humanpro.ch
Wer gerade auf Stellensuche ist, ist
herzlich dazu eingeladen, sein ge-
samtes Dossier an die Personalbe-
ratung zu schicken. Ein Team ist dort
auf die Vermittlung von Assisten-
tinnen & Geschéftsleitungsassisten-
tinnen spezialisiert.
www.humanprofessional.ch

dort reinzupassen. Bei allen anderen Unter-
nehmen: nein. Die Aufmerksamkeit Ihres Le-
sers bekommen Sie nicht mit dem hunderts-
ten «Sehr geehrter Herr XY». Finden Sie eine
einmalige Grussformel. Fiir eine Bewerbung
bei McDonalds konnte diese «Good morning
Mr. XY» lauten. Gleiches gilt fiir den Abschied.
Versuchen Sie es mit: «Gern wirde ich das
Gesprach mit lhnen fortsetzen» oder «Eine
gute Zeit / ein gutes Handchen, bis ich wieder
von Ihnen hore».

Vorsicht vor...

... zu viel Selbstbeweihrducherung. Wer Stér-
ken beschreibt, sollte auch schreiben, was er
gern noch lernen méchte.

Meine witzigste Idee ...

... war, als ich einer Bewerberin riet, eine Be-
werbung mit einem Teebeutel und dem Satz
«Machen Sie mal eine Pause» zu verschicken.
Natiirlich passt das nicht fiir jeden, aber es
zeigt, dass es viele Wege gibt, eine Bewer-
bung spannend zu gestalten.

Hobbys im Lebenslauf ...
... lieber weglassen, wenn es sich um Aller-
weltshobbys wie Wandern oder Skifahren han-

delt. Nur wenn sie wirklich etwas ber die
Person aussagen, sollten Hobbys im CV aufge-
flihrt werden.

Liicken im Lebenslauf verbergen?

Ich persénlich bin fiir Transparenz und Offen-
heit. Man kann gern mal «Auszeit», «lange
Reise» oder «Bildungspause» schreiben, aber
es sollte etwas mit der Realitdt zu tun haben.
Generell werden heute aber Auszeiten und
schopferische oder energetisch aufladende
Zeiten gebilligt. Wenn sie nicht zu haufig vor-
kommen.

Die dritte Seite ...

... ist umstritten. Auch hier gilt: nur beilegen,
wenn Sie wirklich etwas zu sagen haben. Die
dritte Seite darf keine Wiederholung von Mo-
tivationsschreiben oder CV sein — sondern
eine sinnvolle Ergénzung. Auf jeden Fall muss
sie gut und genau geschrieben sein.

Die Antworten gab Corinne Hobi. Sie hat
langjahrige und profunde HR-Erfahrung und
ist unter anderem im Recruiting und als
Bewerbungscoach tétig. www.dia-logue.ch
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«Was sollte ich von Ihnen wissen?»

Das Job-Interview ist die wichtigste Gelegenheit, etwas tiber die Firma, den Chef und die Kultur zu erfahren.
Zwei Assistentinnen verraten, wie sie sich vorbereiten und welche Fragen sie stellen.

Nicole Steinwedel,
PA to the CEO
bei Interhome

Wie informieren Sie sich vor einem
Vorstellungsgespréch iiber das Un-
ternehmen und den Job?
Zuerst schaue ich bei Xing / LinkedIn, ob
ich innerhalb meiner Kontakte jemanden aus
diesem Unternehmen kenne und falls ja, nehme
ich direkt Kontakt auf. Ansonsten schaue ich mir ein
paar Profile der Mitarbeitenden dort an und mache mir ein erstes Bild.
Kununu — die Arbeitgeber-Bewertungsplattform — bietet aktuell leider
haufig noch zu wenig Feedbacks. Die Idee finde ich gut — es braucht
aber vermutlich noch etwas Zeit, bis dieses Tool an Aussagekraft
gewinnt. Des Weiteren verbringe ich einige Zeit auf der Firmenhome-
page und lese Presseberichte, um mir ein Bild der Unternehmens-
philosophie zu machen.

Was wiirden Sie bei einem Job-Interview Ihren kiinftigen Chef
unbedingt fragen?

Was macht fiir Sie eine gute Assistentin aus? Als lhre potenzielle
personliche Assistentin werden wir sehr eng zusammenarbeiten. Was
sollte ich von Ihnen wissen? Welche mittelfristigen Entwicklungsmdg-
lichkeiten gibt es?

Worauf achten Personaler/Vorgesetzte Ihrer Meinung nach bei
einem Job-Interview vor allem?

Auf den ersten Eindruck, selbstsicheres Auftreten, vorherige Arbeit-
geber, die Dauer der vorherigen Arbeitsverhéltnisse und teils auch auf
Zertifikate und das Interesse an Weiterbildungen sowie Zeugnisse.

Worauf sollten sie Ihrer Meinung nach mehr achten?
Den Bewerber auf Augenhohe abholen und wirklich (!) zuhdren.

Was war die merkwiirdigste Frage, die Ihnen je bei einem Vor-
stellungsgesprach gestellt wurde?

Sinngemass: Weshalb erkundigen Sie sich nicht bei mir, wie ich mich
im Unternehmen flihle und wohin mein Weg gehen soll?

Was fiir eine Atmosphére wiinschen Sie sich bei einem Job-
Interview, um sich wohlfiihlen zu kdnnen?

Bei meinem jetzigen Arbeitgeber verlief der Bewerbungsprozess sehr
professionell. Im Interview wurde vor allem das beiderseitige Kennen-
lernen in den Fokus gesetzt.Besonders die Offenheit habe ich extrem
geschatzt. n
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Melanie Lutz,
Assistenz Managing

Director,
k kiosk/P &B

Wie bereiten Sie sich auf ein Vor-
stellungsgespréch vor?
Kenne ich den Anfahrtsweg zur Firma nicht,

fahre ich zur Sicherheit ein paar Tage vorher mal vorbei. Anhand des
Stelleninserates versuche ich herauszufinden, welche Fragen gestellt
werden kdnnten, und notiere meine Fragen flir das Gespréach.

Was wiirden Sie bei einem Job-Interview Ihren kiinftigen Chef
unbedingt fragen?

Wie er «tickt» und was ihm bei der Zusammenarbeit mit seiner Assis-
tentin besonders wichtig ist. Ob ich selbstandig arbeiten kann oder
jeden Zwischenschritt rapportieren muss. Wie weit mein Verantwor-
tungs- und Entscheidungsbereich reicht. Welchen Fiihrungs- und Kom-
munikationsstil er pflegt. Wie wir uns austauschen und wie ich Auftrdge
erhalte; am Jour fixe, per Mail oder «zwischen Tiir und Angel».

Nach welchen Kriterien entscheiden Sie, ob Sie bei einer Firma
arbeiten mochten?

Nebst Aufgabenbereich, Standort/Arbeitsweg, Entwicklungsmdglich-
keiten und Lohn sind fiir mich vor allem mein Arbeitsplatz und die
Mitarbeitenden wichtig. Fiihle ich mich dort wohl? Passe ich zu diesem
Chef und ins Team? In diesen beiden Punkten versuche ich auf mein
Bauchgefiihl zu horen.

Worauf sollten Personaler und Vorgesetzte Ihrer Meinung nach bei
einem Job-Interview mehr achten?

Auf einen aktuellen Stellenbeschrieb. Oftmals ist nicht ganz klar, was
die Assistenz neben den Hauptaufgaben sonst noch alles tut und wof(r
sie alles verantwortlich ist. Genau das kann der Knackpunkt sein —im
Positiven wie auch im Negativen.

Was war die merkwiirdigste Frage, die Ihnen je bei einem Vorstel-
lungsgesprach gestellt wurde?

Nicht unbedingt merkwiirdig, aber amiisant war die Frage: «Sind Sie
auch bereit, Kaffee zu servieren oder stellt dies ein Problem flir Sie dar?»

Was fiir eine Atmosphére wiinschen Sie sich bei einem Job-Inter-
view, um sich wohlfiihlen zu konnen?

Ich persdnlich finde es unangenehm, von mehr als zwei Personen gleich-
zeitig interviewt zu werden. Das Gespréch sollte serids, aber trotzdem
nicht steif sein. Schliesslich will man sich von der besten Seite zeigen,
aber gleichzeitig auch die Mdglichkeit haben, sich selbst zu sein.



Unklare

Berufsbezeichnungen

Assistentin ist nicht gleich Assistentin. Es gibt viele
Job-Bezeichnungen. Nicht immer ist klar, was sich dahinter

genau verbirgt.

Sowohl von den Unternehmen als auch von
den Stelleninhaberinnen werden die Titel un-
terschiedlich angewendet.

War friiher die Bezeichnung Sekretérin (blich,
so wandelt sich mit dem Berufsbild auch der
Titel mehr und mehr zur Assistentin, die viel
haufiger als friiher auch Sachbearbeitungs-
aufgaben (ibernimmt, in Projekten und bei
Prasentationen assistiert und zum Teil auch
Flihrungsaufgaben ausiibt. Vom Titel allein
kann keine Qualifizierung abgeleitet werden
— diese wird allein von der Stelleninhaberin
bestimmt.

Executive Assistant — Die Hauptaufgabe
einer Executive Assistant besteht darin, die
Geschéftsleitung zu entlasten. Sie handelt
nicht nur nach Anweisung, sondern plant
selbstindig und vorausschauend. Sie bereitet

Verhandlungen und Entscheidungsgrund-
lagen vor, erstellt Angebote, Protokolle, Sta-
tistiken und vieles mehr. Fir ihre Kommunika-
tion mit internationalen Geschéftspartnern
spricht sie meist ein bis zwei Fremdsprachen
und verfligt tber Kenntnisse aus Kultur, Wirt-
schaft und Politik. Sie arbeitet ziel- und ergeb-
nisorientiert und besitzt die Fahigkeit, Pro-
bleme zu l6sen.

Office-Managerin — Die Office-Managerin
libernimmt verantwortungsvollere Aufgaben
als eine «normale» Assistentin. Die Office-
Managerin beherrscht alle Aufgaben einer
Executive Assistant und ist dariiber hinaus der
organisatorische Kopf des Bliros. Sie be-
herrscht die Kunst der schnellen und qualitativ
hochwertigen Organisation. Bei ihr laufen die
Faden zusammen, die sie dann in geordnete

Sich vorher ein Bild verschaffen

Bewerbungen : Special

iStockphoto

Bahnen lenkt. Die wirkliche Herausforderung
liegt in der Tétigkeit, die das Wort «<Manager»
beschreibt: leiten, vordenken, kreative Losun-
gen finden und im Chaos stets den Uberblick
bewahren.

Personal Assistant — In diesem Beruf bleibt
es oft nicht bei jobbezogener Assistenz. Meist
muss auch das Privatleben des Chefs mitor-
ganisiert werden. Allerdings sind auch hier die
Grenzen fliessend zum Profil einer CEO oder
Executive Assistant — die ganz nebenbei auch
private Belange ihres Vorgesetzten erledigt.

Ebenso wie man sich vor den Ferien ein Bild
vom Hotel verschafft, kann man das auch vom
Unternehmen tun, bei dem man sich gern be-
werben mdchte. Die Katze im Sack muss heute
niemand mehr kaufen. Im Internet gibt es zahl-
reiche Mdglichkeiten, sich im Vorfeld (iber das
Unternehmen zu informieren, in dem man sich
gern bewerben wiirde.

Unternehmenswebsite / Karriereseite —
Erste Anlaufstelle bei der Recherche ist sicher
die Website des Unternehmens. Die meisten
grosseren haben Karrierewebsites, auf denen
sich offene Stellen, Karrieremdglichkeiten und
Hinweise zum Bewerbungsprozess finden las-
sen. Dieser Auftritt ist natiirlich von den Unter-
nehmen gesteuert; wer wirklich wissen will, wie
es dort zugeht, braucht andere Quellen.

Kununu — Kununu ist Suaheli und bedeutet
«unbeschriebenes Blatt». Da Unternehmen nie
unbeschriebene Blatter sind, kdnnen aktuelle

und ehemalige Mitarbeiter sich anonym auf
dieser Plattform dariiber austauschen, was ih-
nen bei einem Unternehmen gefallen oder
missfallen hat. Das funktioniert nach dem glei-
chen System wie beispielsweise Tripadvisor
oder Holidaycheck. Derzeit findet man rund
2900 Schweizer Unternehmen auf der Platt-
form. Wer beispielsweise im Kanton Bern eine
Stelle sucht, kann sich die am besten bewer-
teten Unternehmen dort anzeigen lassen. Auch
nach einer spezifischen Branche kann gesucht
werden.

Xing und LinkedIn — Uber die beiden grossten
Netzwerkplattformen in der Schweiz Iasst sich
herausfinden, wer in einem bestimmten Unter-
nehmen arbeitet. So kdnnen Sie einfach sehen,
ob Sie dort schon jemanden kennen oder ob in
lhrem Netzwerk jemand jemanden kennt. So
lassen sich authentische Informationen (ber
das Unternenhmen jenseits von Hochglanz-
broschiiren einholen. Auch spannend: Man

kann sich beispielsweise die Altersstruktur oder
die durchschnittliche Verweildauer von Mitar-
beitenden in diesem Unternehmen anzeigen
lassen. Nattirlich nur von jenen, die auch im
Netzwerk registriert sind.

Facebook — Es lohnt sich auch, einen poten-
Ziellen Arbeitgeber auf Facebook zu suchen. Es
gibt einige Firmen, welche auf ihrer Facebook
Page nicht nur Produktnews publizieren, son-
dern auch Informationen und Einblicke in das
Unternehmen bieten. Vielleicht findet man in
seinem Freundesnetzwerk auch Kolleglnnen,
welche bei diesem Arbeitgeber arbeiten und die
einem mehr (ber das Unternehmen berichten
konnen.

Twitter — Twitter ist letztlich nichts anderes als
ein Nachrichtendienst. Wer den so genannten
hashtag # plus den Firmennamen eingibt (z.B.
#KPMG), bekommt alle News iber diese Firma
ausgespuck.
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