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Job Application & Interview
Bewerbung & Vorstellungsgesprich

- 3.2 Recruiting & Appointing / Einstellung & Ernennung

I'm invariably late for appointments — sometimes as much as two hours. I've
tried to change my ways, but the things that make me late are too strong,

and too pleasing.

(Marilyn Monroe, US film star, 1926-62)

job seeker ['d3pb sika]
job-hunting

employment [1m'ploimant]
employer [1m'plos]
former employer

present employer

| have been with my present employer
for the last three years.
prospective employer

unemployed [ anim'ploid]

unemployment

unemployment rate

The unemployment rate hasn’t been
so low since 1998.

out of a job / out of work

self-employed [ selfim'ploid]

labour market ['letbo ma:kit] /
job market ['d3zpb ma:kit]

make enquiries [ meik m'kwareriz]

be interested in ['mntrostid ,mn]

| am interested in the position you
have advertised.

join a firm [ d3om o 'f3:m]

apply for a job [oplar for o 'd3pb]
apply in person / in writing
applicant ['zplikent]
application [ @plrker/n]
Please send your application with the
usual particulars to our
Personnel Office.

Job Application & Interview

Arbeitssuchende(r)
Arbeitsplatzsuche

Beschaftigung, Anstellung, Arbeit

Arbeitgeber(-in)

ehemalige(r) Arbeitgeber(-in)

derzeitige(r) / heutige(r) Arbeit-
geber(-in)

Ich bin seit drei Jahren bei meinem
derzeitigen Arbeitgeber.

potentielle(r) / voraussichtliche(r)
Arbeitgeber(-in)

arbeitslos

Arbeitslosigkeit

Arbeitslosenquote

Die Arbeitslosenquote war seit 1998
nicht mehr so gering.

ohne Arbeit

selbststandig / freiberuflich

Arbeitsmarkt

sich erkundigen / anfragen

interessiert sein an

Ich bin an der Stelle interessiert, die
Sie ausgeschrieben haben.

in eine Firma eintreten

sich um eine Stelle bewerben
sich personlich / schriftlich bewerben
Antragsteller(-in), Bewerber(-in)
Antrag, Bewerbung
Bitte richten Sie lhre Bewerbung mit
allen tblichen Unterlagen
an unsere Personalabteilung.



fillin a form / complete a form
(AE: fill out a form)

application form

application procedure
[eplr'ker/n prasi:dze]

online application

ein Formular ausftillen

Antrags- / Bewerbungsformular
Bewerbungsverfahren

Online-Bewerbung

Language box
Form / formula / Formular

(Deutsch) Formular = (Englisch) form
gedrucktes Formular
ein Formular ausfiillen

mathematical formula
formula for success

(Englisch) formula = (Deutsch) Formel, Rezept

printed form
fillin a form

mathematische Formel
Erfolgsrezept

chronological order
[krono Ind3ikl 'a:da]

block letters ['blok letoz]

complete [kom'pli:t]

brief [bri:f]

covering letter [ kavorm 'leto]

curriculum vitae (= CV, c.v.)
(AE: résumé) [ korikjolom 'vi:tar]

enclose [in'klovz]

I enclose my CV and a copy of my
school certificate.

enclosure [mn'klou39]

tabular ['tebjolo] / in tabular form
[m 'tebjolo form]

profile ['pravfail]

know-how and training profile

search [s3:tf]

full details [ ful 'di:terlz] / detailed
information [ di:terld info'merfn]

personal details

skill [skil] / ability [o'bilati]

range of ability
keyboarding ['ki:bo:dm]

Bewerbung & Vorstellungsgespriach

chronologische Reihenfolge

Druckbuchstaben

vollstandig

kurz

Begleitschreiben / einfiihrender Brief
Lebenslauf

beilegen

Ich lege meinen Lebenslauf und mein
Schulabgangszeugnis bei.

Anlage

tabellarisch

personliches Profil

Wissens- und Ausbildungsprofil
suchen

ausfiihrliche Informationen

Angaben zur Person

Fahigkeit, Fertigkeiten, Konnen,
Geschick

Bandbreite der Fahigkeiten

Texteingabe
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My duties included keyboarding and
business correspondence.

keyboarding skills

keyboarder

core skills

main achievements
[,mern a't[izvments]

experience [ik'sprorions]

work experience / professional
experience / employment history

lack of experience

hands-on experience
[,h&ndzpon 1k'sprorions]

sales experience

| would like to draw your attention
to my two years sales experience
in Spain.

in advertising [n '®dvotaiziy] /
in the field of advertising
[m 89 fi:ld ov '&dvotarziy]

opportunity [ ppa'tju:nati]

take the opportunity

post [poust] / position [pa'zifn]
managerial position

position of responsibility

recommend [ reko'mend]

| was recommended for a traineeship.

recommendation

certificate [so'tifikot]
school-leaving certificate
overall grade [ suvera:l 'grerd]

knowledge ['nplid3]
Knowledge of various computer
systems would be an advantage.

general knowledge

basic knowledge

word processing ['w3:d provsesiy]
computer-literate [kom,pju:to 'litrat]

Job Application & Interview

Zu meinen Aufgaben gehorten
Texteingabe und Geschafts-
korrespondenz.

Fahigkeiten bei der Texterfassung

Texterfasser(-in)

Schlisselqualifikationen

wichtige Leistungen

Erfahrung
Berufserfahrung /
berufliche Erfahrung
Mangel an Erfahrung
praktische Erfahrung

Verkaufserfahrung

Ich m&chte Sie auf meine zweijahrige
Verkaufserfahrung in Spanien
hinweisen.

in der Werbebranche

Gelegenheit
die Gelegenheit nutzen

Posten, Stelle
leitende Stellung
verantwortungsvolle Position

empfehlen

Ich wurde fiir eine Lehrlingsposition
empfohlen.

Empfehlung

Zeugnis, Bescheinigung
Schulabgangszeugnis
Gesamtnote

Wissen

Kenntnisse in unterschiedlichen
Computersystemen waren von

Vorteil.

Allgemeinwissen
Grundkenntnisse
Textverarbeitung
computerkundig



language ['lengwids]

language skills

We would like to appoint a senior
manager with language skills.

foreign language / native language

have a command of foreign languages

A good command of English is
required.

commercial English

native speaker [ nertiv 'spi:ko]

| am a native speaker of German and
fluent in English and Spanish.

Info file

Sprache 1

Sprachkenntnisse

Wir mochten eine Flihrungskraft mit
Sprachkenntnissen einstellen.

Fremd- / Muttersprache

Fremdsprachen beherrschen

Gute Englischkenntnisse werden
verlangt.

Handelsenglisch

Muttersprachler(-in)

Ich bin deutscher Muttersprachler mit
flieRenden Englisch- und Spanisch-
kenntnissen.

The Common European Framework of Reference for Languages

(CEFR)

(= Der Gemeinsame Europdische Referenzrahmen fiir Sprachen (GERS))

provides guidelines (= Rahmenrichtlinien) for measuring language learning,
language teaching and language ability (= Sprachkompetenz).

The six ability levels (= Kompetenzstufen) of the CEFR have become widely
accepted throughout Europe. They are recognised as important standards
for training and assessment in business.

elementary [ el'mentri] / advanced
[od'va:nst]
fluent ['flu:ont]
economics [,i:ko'nomiks]
business administration
[,biznis adminr'streifn] /
business studies ['biznis stadiz]
information technology (= IT)
[mnfo,merfn te'knplod3i]

letter of introduction
[ letor_ov mtro'dak/n]
letter of reference / reference /
testimonial
give sb’s name as a reference / referee
My last employer is willing to act as
referee / to provide a reference.
write sb a reference

Anfanger- / Fortgeschrittenen-
flieRend

Volkswirtschaftslehre
Betriebswirtschaft(slehre)

Informatik

Empfehlungsschreiben

Referenz / Zeugnis

jdn als Referenz abgeben

Mein letzter Arbeitgeber ist bereit,

mir eine Referenz zu schreiben.
jdm eine Referenz schreiben
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