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Merkblatt Bewerbungsverfahren

Unser Bewerbungsverfahren im Uberblick

Unser Ziel ist es, die richtigen Kandidaten fir die richtige Stelle auszuwahlen und
gleichzeitig den Bewerbungsprozess fur alle Kandidaten fair und transparent zu gestalten.
Daher konzentrieren wir uns bei der Bewerberauswahl ausschlief3lich auf die fuir die Stelle
relevanten Fahigkeiten und Kenntnisse.

1. Stellenausschreibung und Bewerbung

Die zustandige Fachabteilung legt in Abstimmung mit der Personalabteilung die
inhaltlichen Spezifikationen der zu besetzende Stelle in einer Rollenbeschreibung und
einer ergdnzenden Stellenbeschreibung fest. Diese beinhalten zum Beispiel die
Einordnung der Stelle in unsere Organisation, die Aufgabenbereiche, Kompetenzen,
Verhaltenserwartungen und unsere Anforderungen an die jeweilige Stelle.

Anhand dieser Unterlagen erstellt die Personalabteilung eine Stellenanzeige und schreibt
diese auf unserer Webseite, in Printmedien oder auf einschlagigen Karriereportalen aus.

Sie kdnnen sich schriftlich oder online bewerben und erhalten eine Eingangsbestéatigung
per Post oder per E-Mail.

Im Rahmen des Bewerbungsverfahrens missen Sie uns Daten zu lhrer Person
Ubermitteln. Aus diesem Grund mussen wir Sie gem. Art. 13 der DS-GVO Uuber die
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten in unserem Haus informieren. Diese
Information kdnnen Sie hier herunterladen.

Standardmalfiig speichern wir Daten zu laufenden Bewerbungsverfahren fir maximal 6
Monate.

Falls Sie — z. B. bei Initiativbewerbungen — méchten, dass wir IThre Bewerbung fur einen
langeren Zeitraum speichern, um lhnen ggf. zu einem spéteren Zeitpunkt eine passende
Stelle anbieten zu kénnen, bendtigen wir Ihre schriftliche Einwilligung fur eine verlangerte
Speicherung der Daten.

Das entsprechende Formular kbnnen Sie hier herunterladen.
Schriftliche Bewerbungen richten Sie bitte an:

Klaeser Internationale Fachspedition
und Fahrzeugbau GmbH
Personalabteilung

Hohewardstr. 333 — 335

45699 Herten

Fir Online-Bewerbungen steht Ihnen eine gesicherte Plattform fur eine gesicherte und voll
verschlisselte (End-to-End-Verschlisselung) Ubersendung lhrer personlichen Unterlagen
zur Verfugung.
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Bitte geben Sie in einen Internet-Browser Ihrer Wahl die Adresse

https://securemail.klaeser.de/submit/Bewerbung ein.

Dort kénnen Sie lhre E-Mail-Adresse eintragen. An diese E-Mail-Adresse wird automatisch
ein Link gesendet, Uber den Sie Ihre perstnlichen Bewerbungsdokumente gesichert
Ubertragen konnen.

Bitte laden Sie folgende Unterlagen als Datei im Format .pdf oder .docx (Word) hoch:

Anschreiben

Lebenslauf mit Foto

Relevante Zeugnisse / Nachweise Ihrer Qualifikation

Ggf. weitere Unterlagen, die flr ihre Bewerbung relevant sind

Wir weisen darauf hin, dass Dateien in anderen Formaten als den oben genannten aus
Sicherheitsgriinden geléscht werden!

Alternativ kbnnen Sie uns Bewerbungsunterlagen auch per E-Mail an die Adresse
recruiting@klaeser.de senden.

Wir miissen Sie aber darauf hinweisen, dass die Ubertragung Ihrer Bewerbungsunterlagen
in diesem Fall unverschlisselt erfolgt.

Bei einem Versand per unverschlisselter E-Mail kdnnen Sie Ihre Bewerbungsdokumente
trotzdem vor unbefugtem Zugriff schitzen, indem Sie die Dokumente in ein
kennwortgeschutztes ZIP-Archiv packen und das ZIP-Archiv als Anhang anflgen.

Eine Anleitung dazu finden Sie <hier>.

Das Kennwort zum Entpacken des Archivs kbnnen Sie dann z. B. telefonisch an unsere
Personalabteilung tbermitteln.

2. Vorauswabhl / Einstellungstest

Die Personalabteilung prift Ihre Bewerbung zusammen mit den tbersandten Unterlagen
hinsichtlich der Erfillung der Anforderungen an die Stelle.

Erflllen Ihre Qualifikationen grundsétzlich die Anforderungen der Stelle, wird lhre
Bewerbung an die zustandige Fachabteilung weitergeleitet.

Die Fachabteilung pruft die eingegangenen Bewerbungen und ladt in Abstimmung mit der
Personalabteilung die geeigneten Bewerber zu einem Vorstellungsgesprach ein.

3. Erstes Vorstellungsgespréach

Der erste Schritt ist geschafft: Wir méchten Sie kennenlernen.
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Wir besprechen mit Ihnen zusammen lhren Lebenslauf, Ihre Erfahrungen, Ihre
Quialifikation, und Ihre Anforderungen an lIhre neue Stelle, um einen ersten Eindruck zu
bekommen, ob Sie zu unserem Unternehmen und unserer Unternehmenskultur passen.

AulRerdem moéchten wir Thnen die Moglichkeit geben, mehr Uber lhr zukiinftiges
Aufgabengebiet, Ihr Arbeitsumfeld und Klaeser als Arbeitgeber zu erfahren.

Bei Bewerbungen um einen Ausbildungsplatz fihren wir in der Regel auch einen
Einstellungstest durch, um das Auswahlverfahren zu unterstttzen.

4. Weitere Gesprache

Bei Bedarf werden in weiteren Gesprachen sowohl Ihre Qualifikationen als auch lhre
zukinftigen Aufgaben im Detail besprochen. Aul3erdem verhandeln wir offene
Vertragsbedingungen. Im Anschluss geben wir Ihnen zeitnah ein Feedback.

Version: Datum Dateiname: Seite:

3 18.04.2024 Merkblatt_Bewerbungsverfahren.docx 3von4
© Klaeser




EKLRESER

Merkblatt Bewerbungsverfahren

5. Arbeitsvertrag

Sie haben uns Uberzeugt — herzlichen Glickwunsch!

Wir setzen den Arbeitsvertrag gemal3 den abgestimmten Vertragsbedingungen auf.
Sobald Sie uns den von Ihnen gegengezeichneten Arbeitsvertrag einschlief3lich der
Anerkennung unseres Unternehmensleitbildes/unserer Compliance-Richtlinie
zuruckgesandt haben, sind Sie offiziell Mitglied eines starken Teams — der Firma
Klaeser Internationale Fachspedition und Fahrzeugbau GmbH.

6. Willkommen bei Klaeser

Wir freuen uns auf Sie!

Vor lhrem Start erhalten Sie verschiedene Informationsmaterialien, mit denen wir lhnen
die ersten Tage bei uns erleichtern méchten.

In den ersten Arbeitstagen machen wir Sie mit unserer Unternehmenskultur und den
Themen Arbeitsschutz, Datenschutz und Integritat vertraut.

AulRerdem lernen Sie weitere neue Kollegen sowie Ansprechpartner fur verschiedene
Themen kennen.

Durch einen individuellen und praxisorientierten Einarbeitungsplan helfen wir Ihnen,
schnell fachliche Sicherheit zu gewinnen.
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