
Recruiting Prozess 

Bedarf 

• Neu geschaffen oder 
Ersatz 

• Definition der Rahmen-
bedingungen wie 
Gehalt, Eintrittsdatum, 
Suchwege, … 

 

Stellen-
beschreibung 

• Funktionsbezeichnung 

• Organisatorische 
Einbindung 

• Zweck und Aufgaben 

• Anforderungen 
persönlich, fachlich 

Suche 

• Inseratgestaltung 

• Zeitungen, Internet 

• Homepage 

• Direktansprache 

• Evidenzdatenbank 

• Kontakte 

Bewerbungen, 
Vorauswahl 

• Anhand schriftlicher 
Unterlagen 

• Bewerberkontakt und 
-anfragen 

• Bewerberabsagen 

• Organisation Interviews 

Auswahl-
verfahren 

• Telefoninterviews 

• Bewerbungsgespräche 

• Fallstudien, 
Arbeitsproben 

• Einholung von 
Referenzen 

Entscheidung 

• Gegenüberstellung der 
tatsächlichen mit den 
geforderten 
Anforderungen 

• Persönliche 
Entscheidungskriterien 

Vertrags-
angebot 

• Gehalt, Benefits 

• Dienstort 

• Arbeitszeit 

• Aufgaben 

• Kündigungsfrist 

• Diverse Klauseln 

• … 

1. Arbeitstag, 
Einführung 

• Vorbereitung                            
erster Arbeitstag 

• Einschulungsplan 

B e w e r b e r m a n a g e m e n t 

P e r s o n a l m a r k e t i n g 



Meine Leistungen im Detail 

 Definition der Suchstrategie und der Rahmenbedingungen 

 Erstellen der Stellenbeschreibung und der Anforderungen an den Kandidaten  

 Auswahl der geeigneten Medien, Erstellen des Inserats 

 Inseratensuche mit Ihrem Logo oder verdecktes Inserat 

 Direktansprache von Kandidaten in Abstimmung mit Ihnen 

 Bewerbermanagement: Entgegennahme der Bewerbungen, Beantworten von  

Bewerberanfragen, Bewerberkontakt, Absagen von Bewerbern, Organisation und  

Koordination der Bewerbungsgespräche 

 Vorauswahl der Kandidaten aufgrund der schriftlichen Unterlagen 

 Durchführen von Telefoninterviews 

 Durchführung der Erstgespräche inkl. schriftlichem Bericht 

 Durchführung der zweiten Gesprächsrunde gemeinsam mit Ihnen  

 Einholung von Referenzen von den Kandidaten in der engsten Auswahl inkl. Bericht 

 Weitere Auswahlmethoden in Abstimmung mit Ihnen 

 Unterstützung bei der finalen Entscheidungsfindung 

 Feedback an die Kandidaten 

 

Zu Beginn der Suche werden in einem persönlichen Gespräch sämtliche Schritte geklärt und in weiterer Folge mit Ihnen abgestimmt. Während des  

gesamten Projekts erhalten Sie auf Wunsch jederzeit Rückmeldung über den aktuellen Stand. Die Dauer der Suche beträgt erfahrungsgemäß zwischen  

drei und sechs Wochen. 


