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Checkliste Arbeitszeugnis: Welche Kenntnisse, Fähigkeiten und 

Eigenschaften sind in diesem Job erforderlich? 

Fachliche Kenntnisse spezifische Fachkenntnisse in einem bestimmten Gebiet   

 Kenntnis der Prozesse und Abläufe im Unternehmen    

 Branchen- und Marktkenntnisse      

 Berufserfahrung        

 praktische Fähigkeiten (zum Beispiel handwerkliches Geschick, 

Fingerfertigkeit, Talent)        

 ... 

Besondere Kenntnisse wirtschaftliche Kompetenz /betriebswirtschaftliche Kentnisse   

 unternehmerisches Denken und Handeln     

 technische  Kenntnisse/ technisches Verständnis    

 IT-Kenntnisse         

 Sprachkenntnisse        

 rhetorische Kenntnisse         

 pädagogische Fähigkeiten       

 Verknüpfung mehrerer Fähigkeiten, die besonders wertvoll für das 

Unternehmen ist/war         

  

Bes. Anforderungen einfallsreich    kreativ     

 innovativ    assotiativ    

 beobachtungsstark   entscheidungsfreudig   

 fantasievoll    strategisch denkend   

 Gespür für bestimmte Trends  analytisch denkend   

 Verkaufstalent    Verhandlungsgeschick/-stärke  

 kommunikationsstark   ehrlich     
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Belastbarkeit ausdauernd    belastbar    

 beharrlich    flexibel     

  

Leistungsbereitschaft motiviert    leistungsbereit    

 entschlossen    eigeninitiativ    

 engagiert    ehrgeizig im positiven Sinn  

 zielstrebig    aktiv      

  

Arbeitsweise Verantwortungsbewusst  selbstständig    

 rational     vielseitig    

 genau/sorgfältig/gewissenhaft  effizient    

 schnell     zuverlässig    

 strukturiert    zielorientiert    

 planend    systematisch    

  

Sozialkompetenz überzeugend    durchsetzungsstark   

 Empathie/Feingefühl   hilfsbereit    

 konfliktfähig    kontaktstark    

 loyal     ehrlich/diskret    

 integer     kritikfähig    

 kooperativ    teamorientiert/-fähig   

 kompromissbereit   offen     

 freundlich    höflich     

  

 


