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Muster-Vorlage für ein 
Anforderungsprofil 
 
Gewichtungsmatrix zur Vorbereitung der 
Personalauswahl inklusive! 
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Ihr Jobtitel 
Anforderung 

(beliebig erweiterbar) 
Gewünschte  
Ausprägung 

(Beispiele kursiv) 

Priorität der Anforderung Anmerkung 
(optional) 

Relevanz für 
Stellenanzeige 

Kann Soll Muss 

Formale Anforderung 1 2 3 
Abitur/Matura 

Ausbildung • 
Hochschulabschluss Masterabschluss BWL • 
Führerschein 

Fachliche Anforderungen 
Berufserfahrung 3 Jahre 

Branchenkenntnis 

Positionsspezifisches notwendiges Know-how 1 

Positionsspezifisches notwendiges Know-how 2  

Positionsspezifisches notwendiges Know-how 3 

Soziale Kompetenzen 
Beispiel: Teamfähigkeiten 

Beispiel: Führungskompetenz 

Beispiel: Konfliktfähigkeit  

Beispiel: Kommunikationsfähigkeit  

Beispiel: Präsentationsfähigkeit   

Personenbezogene Anforderungen   
Beispiel: Flexibilität   

Beispiel: Motivation  

Beispiel: Einsatzbereitschaft 

Beispiel: Reisebereitschaft 

Jetzt  
anpassbare 

Word-Vorlage 
downloaden! 

Überlegen Sie für die verschiedenen 
Punkte, ob eine Aufnahme in die 
Stellenanzeige sinnvoll und relevant 
ist. Grundsätzlich gilt: Je mehr  
Anforderungen Sie nennen, desto 
abschreckender kann dies für  
Bewerbende sein. 

Die konkreten Kompetenzen sollten 
Sie in der Praxis auf Basis des 
Kompetenzprofils für die konkrete 
Stelle festlegen.  

https://onlyfy.com/
https://onlyfy.com/wp-content/uploads/onlyfy-vorlage-anforderungsprofil.docx
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onlyfy finden Sie garantiert die passenden Talente für Ihr Unternehmen. 

Recruiting ganzheitlich gedacht 

Employer Branding 
Mit onlyfy präsentieren Sie sich als attraktiver und authentischer Arbeitgeber. 

Active Sourcing 
onlyfy unterstützt Sie bei der Suche, Auswahl und Ansprache passender Talente. 

Passive Sourcing 
onlyfy verhilft Ihnen zu maximaler Sichtbarkeit, damit Sie die richtigen Talente 
immer und überall erreichen. 

Bewerbermanagement 
Mit onlyfy zeigen Sie sich im Bewerbungsprozess von Ihrer besten Seite. 

Sie möchten einfach besseres Recruiting betreiben? 
Jetzt unsere innovativen Recruiting-Lösungen entdecken! 

Jetzt entdecken! 

Recruiting- 
Lösungen für den 
schönsten Moment 
im Arbeitsleben 
Von Employer Branding über Active und Passive Sourcing bis hin zum modernen Bewerber- 
management. Mit onlyfy finden Sie garantiert die passenden Talente für Ihr Unternehmen. 

Zur 
Word- 

Vorlage 
↓ 
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