
B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespräch 

☐ Fortgeschrittene Diskussionen über Stellenangebote
☐ Eine Stellenanzeige veröffentlichen  

der Auszubildende (l'apprenti) die Zustimmung (l'accord)

die Berufserfahrung
(l'expérience
professionnelle)

zuverlässig
(fiable)

die Promotion (le doctorat) zuständig (responsable)

der Hochschulabsolvent / die
Hochschulabsolventin

(le diplômé universitaire / la
diplômée universitaire) zustimmen

(être d'accord)

die Qualifikation
(la qualification)

zusagen
(confirmer /
accepter)

die Voraussetzung
(la condition préalable) eine Ausbildung

haben
(avoir une
formation)

die Vollzeit
(le temps plein) keine Ausbildung

haben
(ne pas avoir de
formation)

die Teilzeit
(le temps partiel) ein Praktikum

machen
(faire un stage)

die freie Stelle (le poste vacant) sich bewerben (postuler)

die Stellenausschreibung
(l'offre d'emploi) Herzlich willkommen

bei uns in der Firma.
(Bienvenue dans
notre entreprise.)

das Arbeitsverhältnis
(la relation de travail) Haben Sie noch

Fragen?
(Avez-vous encore
des questions ?)

die Probezeit
(la période d'essai)

Einen Moment bitte.
(Un instant, s'il vous
plaît.)
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1.Exercices

1. Associez chaque mot à sa définition. 

a. die Stellenanzeige 1. Alle Dokumente, die man einer Firma bei einer Bewerbung schickt.

b. die Anforderungen
2. Ein Gespräch leiten, um zu prüfen, ob eine Person für die Stelle
passt.

c. die Bewerbungsunterlagen
3. Einer Person offiziell eine Stelle anbieten, sodass sie im
Unternehmen arbeitet.

d. das Vorstellungsgespräch
führen

4. Ein Text, in dem eine Firma öffentlich nach neuen Mitarbeitenden
sucht.

e. jemanden einstellen
5. Fähigkeiten und Erfahrungen, die Bewerberinnen und Bewerber
erfüllen müssen.

a-4 b-5 c-1 d-2 e-3

2. Offre d'emploi : Chef·fe de projet (h/f/x) pour start‑ up IT (Audio disponible dans
l’application) 
Remplissez les lacunes: Vergütung, Stellenausschreibung, Anschreiben,
Vorstellungsgespräch, Berufserfahrung, Bewerbungsunterlagen, Lebenslauf,
Gehaltsverhandlung, Probezeit, Arbeitszeiten

Unser Berliner IT‑ Start-up „DataFlow“ sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen
Projektmanagerin Vollzeit. In dieser ______________________ suchen wir eine Person mit
abgeschlossener Hochschulausbildung und mindestens zwei Jahren ______________________ im
Projektmanagement. Zu Ihren Aufgaben gehören die Planung von Projekten, die Koordination
kleiner Teams und die Kommunikation mit unseren Geschäftskunden. Die ______________________
sind flexibel, Homeoffice ist an zwei Tagen pro Woche möglich.

Wir bieten ein unbefristetes Arbeitsverhältnis, eine leistungsgerechte ______________________ und
eine ______________________ von sechs Monaten. Ihre vollständigen ______________________ mit
______________________ und ______________________ senden Sie bitte bis zum 30.09. per E‑ Mail an
jobs@dataflow.de. Nach der Auswahl der Unterlagen laden wir geeignete Kandidaten zu einem
______________________ ein. In einem zweiten Gespräch findet dann eine ______________________ statt.

Notre start‑ up IT berlinoise « DataFlow » recherche, dès que possible, un·e chef·fe de projet (h/f/x) à temps plein.
Dans cette offre d'emploi , nous recherchons une personne titulaire d'un diplôme universitaire et disposant d'au
moins deux ans d' expérience professionnelle en gestion de projet. Vos missions incluent la planification de projets,
la coordination de petites équipes et la communication avec nos clients professionnels. Les horaires de travail sont
flexibles ; le télétravail est possible deux jours par semaine.

Nous proposons un contrat à durée indéterminée, une rémunération attractive et une période d'essai de six mois.
Merci d'envoyer vos documents de candidature complets, incluant votre CV et votre lettre de motivation , par e‑
mail à jobs@dataflow.de avant le 30/09. Après sélection des dossiers, nous inviterons les candidat·e·s retenu·e·s à un
entretien d'embauche . Un second entretien portera ensuite sur la négociation salariale .
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1. Welche Qualifikationen und Erfahrungen erwartet das Unternehmen von den Bewerberinnen und
Bewerbern?
____________________________________________________________________________________________________

3. Écoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses. 

Vrai Faux

 

Die Firma möchte eine Hochschulabsolventin oder eine Person mit
abgeschlossener Ausbildung einstellen.

☐ ☐

Teilzeit ist grundsätzlich nicht erlaubt für diese Stelle. ☐ ☐
Die Sprecherin will noch diese Woche entscheiden, ob sie jemanden einstellt. ☐ ☐

4. Jeu de rôle : Complète les dialogues 

a. Rückfrage zur Stellenausschreibung im Büro 

Bewerber: Guten Tag Frau Schuster, hier spricht Daniel König, ich interessiere mich für Ihre
Stellenausschreibung als Projektleiter auf Ihrer Website.  
(Bonjour Madame Schuster, ici Daniel König, je m'intéresse à votre offre de chef de projet sur votre site
web.)

HR-Managerin: 1._______________________________________________________________________________ 

Bewerber: In der Anzeige steht etwas zu flexiblen Arbeitszeiten und einer möglichen Teilzeitstelle,
könnten Sie mir dazu kurz die Anforderungen und die Aufgabenbeschreibung erklären?  
(Dans l'annonce il est question d'horaires flexibles et d'une possible réduction du temps de travail.
Pourriez-vous m'expliquer brièvement les exigences et la description des tâches ?)

HR-Managerin: 2._______________________________________________________________________________ 

Bewerber: Okay, das passt gut, und wie lange ist die Probezeit und welche Kündigungsfrist gilt
danach?  
(D'accord, cela me convient. Quelle est la durée de la période d'essai et quel préavis s'applique ensuite
?)

HR-Managerin: 3._______________________________________________________________________________ 

Bewerber: Vielen Dank, dann reiche ich meine Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und
Anschreiben bis Freitag ein.  
(Merci beaucoup, je déposerai donc mes documents de candidature avec CV et lettre de motivation
d'ici vendredi.)

HR-Managerin: 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Gehaltsverhandlung nach erfolgreichem Vorstellungsgespräch 

Teamleiterin: 5._______________________________________________________________________________ 

Bewerberin: Das freut mich zu hören, Frau Lehmann, dann würde ich gern noch kurz über die Vergütung
und die Arbeitszeiten sprechen.  
(Je suis ravie de l'entendre, Madame Lehmann. J'aimerais encore aborder brièvement la question du
salaire et des horaires.)
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Exemples de réponses:
1. Guten Tag, Herr König, freut mich, dass Sie sich bewerben möchten, was möchten Sie denn genau wissen? 2. Gerne,
grundsätzlich ist es eine Vollzeitstelle mit Gleitzeit, aber bei sehr guter Qualifikation können wir auch 30 Stunden pro Woche
vereinbaren. 3. Die Probezeit dauert sechs Monate, in dieser Zeit haben Sie zwei Wochen Kündigungsfrist, danach sind es
drei Monate zum Monatsende. 4. Sehr gern, Herr König, wir melden uns dann wegen eines Vorstellungsgesprächs, einen
schönen Tag noch! 5. Frau Weber, vielen Dank für das Gespräch, fachlich passen Ihre Qualifikationen und Ihre
Berufserfahrung sehr gut zu den Aufgaben. 6. Natürlich, wir bieten für diese Vollzeitstelle ein Jahresgehalt von 62.000 Euro
plus Bonus und flexible Arbeitszeiten mit zwei Homeoffice-Tagen pro Woche. 7. Wenn wir uns in der Mitte bei 65.000 Euro
einigen und eine zwölfmonatige Probezeit mit der üblichen Kündigungsfrist vereinbaren, wäre das für Sie akzeptabel? 8. Das
machen wir auf jeden Fall, dann bereitet unsere Personalabteilung den Vertrag vor, und Sie reichen uns nur noch die
restlichen Bewerbungsunterlagen ein.

Teamleiterin: 6._______________________________________________________________________________ 

Bewerberin: Aufgrund meiner acht Jahre Erfahrung in ähnlichen Projekten und meiner aktuellen Position
stelle ich mir eher 68.000 Euro vor, wäre da noch Spielraum?  
(Au vu de mes huit années d'expérience sur des projets similaires et de mon poste actuel, j'envisage
plutôt 68 000 euros. Y aurait-il une marge de négociation ?)

Teamleiterin: 7._______________________________________________________________________________ 

Bewerberin: Ja, 65.000 Euro klingt fair, wenn wir im Vertrag auch klar die Aufgabenbeschreibung und die
Homeoffice-Regelung festhalten.  
(Oui, 65 000 euros me semble raisonnable, à condition que le contrat précise clairement la description
des tâches et les modalités de télétravail.)

Teamleiterin: 8._______________________________________________________________________________ 

Bewerberin: Perfekt, vielen Dank, ich freue mich auf die Zusammenarbeit.  
(Parfait, merci beaucoup. Je me réjouis de la future collaboration.)
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5. E-Mail 

Betreff: Entwurf Stellenausschreibung – Marketing

Hallo Frau Schneider,

wir möchten ab Juni eine neue Teilzeitstelle (20 Stunden) im Marketing-Team ausschreiben. Im
Anhang schicke ich Ihnen den ersten Entwurf der Stellenausschreibung mit kurzer
Aufgabenbeschreibung, unseren Anforderungen und der Information zu Arbeitszeiten und
Vergütung.

Könnten Sie mir bitte bis Freitag kurz schreiben, ob der Text aus Ihrer Sicht klar und vollständig
ist? Fehlt etwas zu Qualifikation oder Berufserfahrung? Haben Sie vielleicht einen
Verbesserungsvorschlag?

Vielen Dank und viele Grüße
Julia Kramer
Teamleitung Marketing

Rédigez une réponse appropriée:  vielen Dank für Ihre E-Mail und den Entwurf der Stellenausschreibung.
/ Meiner Meinung nach ist der Text größtenteils klar, aber ... / Außerdem würde ich vorschlagen, dass ... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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