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Checkliste: Anforderungsprofil 
 
 
Welche Aufgaben soll der neue Mitarbeiter wahrnehmen? 

 Neukundenakquise Outbound 

 Neukundenakquise Inbound 

 Betreuung Bestandskunden 

 Ausbau des bestehenden Geschäftes 

 Erschließung neuer Märkte / Segmente 

 Produktentwicklung / -weiterentwicklung 

 Beratung der Kunden in der Filiale / beim Kunden 

 Beratung der Kunden am Telefon 

 Erstellung von Produktpräsentationen 

 Erstellung von Angeboten 

 Nachfassen von Angeboten 

 ______________________________________________________________________ 

 ______________________________________________________________________ 

 

Was sollte der Bewerber dafür mitbringen? 
 
Ausbildung 

 abgeschlossene Ausbildung nicht erforderlich 

 abgeschlossene Ausbildung erforderlich in einem der folgenden Berufe: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________  
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Studium 
 
 Studium nicht erforderlich 

 Studium folgender Fächer erwünscht: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 Studium folgender Fächer ist Voraussetzung: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 gewünschter Hochschulabschluss: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Berufserfahrung 
 
 keine 

 0 bis 1 Jahr 

 1 bis 3 Jahre 

 3 bis 5 Jahre 

 über 5 Jahre 

 mit Führungsverantwortung 

 mit Budgetverantwortung 

 mit Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
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Zusatzqualifikationen 
 
 keine Zusatzqualifikationen notwendig 

 folgende Zusatzqualifikationen sind erwünscht: 

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

 folgende außerfachliche Zusatzqualifikationen sind erwünscht: 

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

 IT-Kenntnisse sind erwünscht auf folgendem Level: 

 Anfänger 

 Fortgeschrittener 

 Routinier 

 
 IT-Kenntnisse werden vorausgesetzt auf folgendem Level: 

 Anfänger 

 Fortgeschrittener 

 Routinier 

 
 folgende Softwarekenntnisse sind erwünscht: 

 Microsoft Office 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 folgende Softwarekenntnisse werden vorausgesetzt: 

 Microsoft Office 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 
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Methodenkompetenzen 
 
Folgende Methodenkompetenzen sind erwünscht: 
 
 Rhetorik 

 Didaktik 

 Präsentationstechniken 

 strategische Kompetenz 

 

Sprachkenntnisse 

 folgende Sprachkenntnisse werden vorausgesetzt: 

 Deutsch 

 verhandlungssicher  

 gut in Wort und Schrift 

 ausreichende Kenntnisse in Wort und Schrift  
 

 Englisch 

 verhandlungssicher  

 gut in Wort und Schrift 

 ausreichende Kenntnisse in Wort und Schrift  

 ________________________ 

 verhandlungssicher  

 gut in Wort und Schrift 

 ausreichende Kenntnisse in Wort und Schrift  
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 folgende Sprachkenntnisse sind von Vorteil: 

 Deutsch 

 verhandlungssicher  

 gut in Wort und Schrift 

 ausreichende Kenntnisse in Wort und Schrift  
 

 Englisch 

 verhandlungssicher  

 gut in Wort und Schrift 

 ausreichende Kenntnisse in Wort und Schrift  

 ________________________ 

 verhandlungssicher  

 gut in Wort und Schrift 

 ausreichende Kenntnisse in Wort und Schrift  

 

 Auslandsaufenthalt gewünscht, Dauer: _______ Jahre in Land: __________________ 

Soft Skills 

Diese Soft Skills sind für die zu besetzende Stelle besonders wichtig: 

 unternehmerisches Denken 

 Empathie 

 Verhandlungsgeschick 

 Beratungskompetenz 

 analytisches Denken 
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 mathematisches Verständnis, Verhältnis zu Zahlen 

 Bekenntnis zu Digital Leadership 

 ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit 

 Ergebnisorientierung 

 Karrierebewusstsein 

 Teamgeist 

 Ausdauer 

 ________________________________________________________________________ 

Weitere Anforderungen 

Welche weiteren Anforderungen sollte der Bewerber erfüllen? 
 
 Motivation 

 Belastbarkeit 

 ___________________________________________________________________ 

Welche Bedeutung hat CRM für den Erfolg und wie affin ist der Bewerber hier? 
 

______________________________________________________________________ 
 

Nutzt der Bewerber Social Media / Internet? 
 
 ___________________________________________________________________ 

Welche Werte sind für den Bewerber relevant? 
 
 ___________________________________________________________________ 
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Welche Form des Planungs- und Berichtswesens ist heute relevant? 
Welche Kenntnisse sollte der Bewerber mitbringen? 
 
 ___________________________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________ 

 
Welche der erforderlichen Anforderungen kann sich der Bewerber leicht aneignen und muss 
sie also nicht zwingend bei der Einstellung erfüllen? 
 
 ____________________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________ 

 

 


