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PERSONALDIENSTLEISTUNG

Alleskenner
In Sachen

Office-Karriere

Wenn der Arbeitsplatz verloren geht, ist guter
Rat teuer. Personalberater unterstitzen bei der
gezielten Suche nach geeigneten Positionen
und eroffnen Zugénge, die sonst nicht so
einfach zu finden waren.

Gleich am Morgen kommt ein Anruf aus der Schweiz:

Ein Familienunternehmen sucht fiir seinen Standort auf
Mallorca eine Assistentin der Geschiftsfithrung. Verena Schif-
fer startet sofort die Suche nach geeigneten Kandidatinnen.
Uber soziale Netzwerke wie Xing oder LinkedIn sucht die Per-
sonalberaterin nach Frauen aus dem Office-Management, die
sehr gut Spanisch sprechen und fiir diese Position infrage
kdmen. Manche Profile klickt sie gleich wieder weg. Andere
Netzwerkerinnen, die wesentliche Kriterien erfiillen, schreibt
sie an. ,Die Direktansprache hat sich in den letzten Jahren auch
im Office-Bereich immer stirker durchgesetzt, erklart die
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Personaldienstleister sehen sich heute immer
mehr als Personal- und Karriereberater, die Ar-
beitnehmer lber Jahre hinweg begleiten, ihr
Profil gut kennen und ihre Entwicklung im Job
kontinuierlich verfolgen. Was sie ebenso wie
die Personalberater auszeichnet, ist ihr Bran-
chenwissen und ein groBes Netzwerk, das von
der oft jahrelangen Zusammenarbeit mit Unter-
nehmen profitiert.

Inhaberin der Verena Schiffer Consulting, einer auf anspruchs-
volle Assistenzpositionen spezialisierten Personalberatung in
Miinchen. ,,Ich gehe dabei sehr vorsichtig heran, in der Regel
zundchst auf schriftlichem Weg, und pushe es auch nicht, wenn
keine Riickmeldung kommt.“ Eine gewisse Frustrationstoleranz
braucht es schon in ihrem Job: Auf 20 Anfragen reagieren etwa
15 der Angeschriebenen gar nicht. ,,Gut ausgebildete, hoch qua-
lifizierte Krifte erhalten sehr viele Anfragen und sind der Sache
gerade in Ballungsgebieten wie Miinchen oder Frankfurt hiufig
iiberdriissig®, beobachtet Schiffer. ,, Andere melden sich erst viel
spater, wenn das Thema fiir sie doch interessant geworden ist.“
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Firmen lassen Profis suchen

In Zeiten wirtschaftlichen Wachstums und Fachkriftemangel
ist es besonders herausfordernd und zeitintensiv, anspruchsvol-
le Assistenzpositionen erfolgreich zu besetzen. Daher lagern
Unternehmen den Rekrutierungsprozess haufig aus und beauf-
tragen Personalberater damit, passende Kandidatinnen oder
Kandidaten zu finden. Die Suche {iber soziale Netzwerke ist ein
moglicher Weg. Auch Empfehlungen von Kandidatinnen, die
aufandere Kolleginnen aufmerksam machen, sind fiir Personal-
berater sehr hilfreich. ,Diese Ansprechpartnerinnen sind in der
Regel schon vorgewarnt und offen und erhalten von mir gleich
die Eckpunkte einer konkreten Position®, erklért Verena Schiffer.
Der Auftrag aus der Schweiz ist fiir sie eher ungewohnlich. Die
Miinchner Personalberaterin betreut hauptsachlich Anfragen
aus ihrer Region. ,Wer sich bei der Suche nach einer neuen Stel-
le unterstiitzen lassen will, sollte darauf achten, dass die Perso-
nalberatung lokal gut vernetzt und auf den Assistenzbereich
spezialisiert ist, rat die 52-jahrige Verena Schiffer. Sie selbst
bringt viel Erfahrung aus erster Hand mit. Die in den USA und
Spanien aufgewachsene Tochter eines Hoteliers machte zunéchst
eine Ausbildung in der Touristikbranche und arbeitete viele Jah-
re als Management Assistentin in den Bereichen Personal, Bera-
tung und Vertrieb. Als freiberufliche Assistentin ibernahm sie
Interim-Einsitze auf Geschifts- und Vorstandsebene.

Viele Griinde fiir Neuorientierung

Es gibt viele Griinde, sich beruflich neu zu orientieren. Out-
sourcing und Umstrukturierungen sind an der Tagesordnung,
selbst hochqualifizierte Assistenzkrafte mit langjédhriger Berufs-
erfahrung verlieren so ihre Stelle. Auch familidre Veridnderun-
gen oder ein Wechsel des Vorgesetzten kénnen mogliche Moti-
ve sein. Constanze Wiedermann warnt davor, zu lange an einem
Arbeitsplatz zu verharren. ,,Zehn oder 15 Jahre auf einer Posi-
tion in einem Unternehmen zu arbeiten zeigen zwar ein hohes
Maf3 an Loyalitit, es birgt aber auch Gefahren®, betont die Per-
sonalmanagerin und Geschiftsfiihrerin der Personalberatung
Stidpool Personalkonzepte in Miinchen. ,Viele verlieren den
Anschluss, wissen nicht, wie Bewerbungen heute auszusehen
haben und haben grofle Hemmungen, sich zu selbstbewusst
zu prasentieren. Das fingt schon mit dem Online-Profil an.*
Auch Constanze Wiedermann bringt langjahrige Erfahrungen
aus dem Office-Management und aus dem Recruiting von Mit-
arbeitern im Assistenzbereich mit. ,Wenn ich frithzeitig die
Fithler ausstrecke, erhalte ich wichtige Informationen und
kann meinen eigenen Marktwert besser einschétzen', appelliert
die 46-Jdhrige. ,Mit einem Plan B geht man dann auch sehr
viel souverdner in Gesprache.*

Constanze Wiedermann besetzt deutschlandweit Assistenz-
stellen mit Schwerpunkt im Raum Miinchen, Diisseldorf und
Frankfurt. Die Miinchnerin arbeitet fast ausschlieSlich fiir
Stammbkunden, fiir die sie das Recruiting tibernimmt. ,Das ist
einer der ganz grofien Vorteile fiir Bewerber stellt sie fest. ,Vie-
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le offene Stellen werden direkt tiber Personalberater besetzt, der
verdeckte Arbeitsmarkt ist viel grofer, als man denkt.“ Auch
Constanze Wiedermann schreibt nicht alle Stellen aus, die sie
besetzt, sondern kontaktiert erst einmal Kandidatinnen aus
ihrem Pool, den sie sich aufgebaut hat. Erst in einem zweiten
Schritt geht sie mit dem Jobangebot an die Offentlichkeit. Auf
jede ausgeschriebene Position erhilt sie eine sehr grofie Anzahl
an Bewerbungen. ,, Diese Unterlagen sind die erste Arbeitspro-
be, das realisieren die Wenigsten, stellt sie fest. Nach ihrer
Erfahrung werden an Assistenzen in dieser Hinsicht besonders
hohe Anforderungen gestellt: Die Qualitit der Bewerbung zei-
ge, wie sie arbeite. ,Das ist auch fiir mich ein Indikator®, betont
die Personalmanagerin, ,ich bin ja die erste Tir.“

Chancenreich: erst mal Zeitarbeit

Spezialisierte Personaldienstleister wie Page Personnel oder
DIS AG werden von Bewerbern eher mit dem Thema Zeitarbeit
in Verbindung gebracht. Doch auch sie vermitteln qualifizierte
Bewerber in den ersten Arbeitsmarkt, die Uberginge sind zum
Teil flieend. ,Haufig ist es eine Kombination aus beidem®,
erklirt Sandra Schernstein, Vertriebsdirektorin Deutschland
von Secretary Plus. Die bundesweit agierende Personalvermitt-
lung besetzt tiberwiegend Stellen im Office-Management und
vermittelt Bewerber auch direkt in eine Festanstellung. Aus einer
Uberbriickungsphase im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlas-
sung ergebe sich nicht selten der Einstieg ins Unternehmen,
beobachtet Schernstein. ,Weil die Personlichkeit einfach so gut
ins Unternehmen und ins Team passt. Die Vertriebsdirektorin
stellt fest, dass sich auch Kandidaten, die aus einem festen Job
kommen, durchaus auf ein Arbeitsverhiltnis in der Arbeitneh-
meriberlassung einlassen. ,,Sie erhalten Zugang zu einem fiir
sie attraktiven Unternehmen, den sie sonst nicht so einfach fan-
den’; so Schernstein. ,Die Garantie fiir eine Ubernahme kénnen
wir jedoch nicht geben, das ist letztendlich eine Entscheidung
beider Parteien, der Kunden und der Kandidaten.*

Das gegenseitige Kennenlernen spiele eine grofie Rolle, besti-
tigt Ricardo Corominas, Deutschland-Chef von Page Personnel.
»In der Regel stellen wir tiber die qualifizierte Zeitarbeit an’, sagt
er. ,,Etwa 42 Prozent unserer Kandidatinnen werden in einem
Zeitraum von drei bis 18 Monaten vom Kunden iibernommen
und fest angestellt.“ Stephan Megow, der fiir Robert Half
Deutschland den Bereich Office Team in Kéln leitet, spricht sogar
von einer Ubernahmequote von 60 Prozent. Beide vermitteln
Office-Fachkrifte mandatsbezogen, sehen die Beratung jedoch
als einen wichtigen Schwerpunkt. ,,Personalberater arbeiten eher
wie Coaches und konzentrieren sich auf den Einzelnen, so
Megow. In dieser Intensitdt werden Personaldienstleister wie
Robert Half zwar nicht titig, doch auch sie leisten fachliche Bera-
tung. ,Vom Erstellen eines aussagekraftigen Lebenslaufs bis hin
zum Training vor dem Bewerbungsgesprich unterstiitzen wir
unsere Kandidaten und bereiten sie so auf die Begegnung mit
dem potenziellen Arbeitgeber vor.*
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Ein Coach fiirs Arbeitsleben

Auch Personaldienstleister sehen sich heute immer mehr als
Personal- und Karriereberater, die Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter tiber Jahre hinweg begleiten, ihr Profil gut kennen und
ihre Entwicklung im Job kontinuierlich verfolgen. Was sie eben-
so wie die Personalberater auszeichnet ist ihr Branchenwissen
und ein grofies Netzwerk, das von der oft jahrelangen Zusam-
menarbeit mit Unternehmen profitiert. ,,Unsere Teams verfiigen
iiber das nétige Know-how, kennen die Kunden sehr gut und
wissen auf Grund ausfithrlicher personlicher Gespriche, welche
Kandidaten in einer bestimmten Position am besten zurecht
kommen wiirden', sagt Sandra Schernstein von Secretary Plus.
Die Personalvermittler bereiten Kandidaten nicht nur auf die
Gepflogenheiten vor, sondern auch auf die Personlichkeiten der
Vorgesetzten und Kollegen, mit denen sie zusammen arbeiten
sollen, ,,das ist fiir beide Seiten sehr wichtig und hilfreich.“ Per-
sonaldienstleister verfiigen tiber gewachsene Kontakte in ver-
schiedene Branchen und er6ffnen Bewerbern Zuginge, die sie
auf eigene Faust ohne Weiteres nicht hitten.

Die Vorteile liegen auf der Hand. Unternehmen treffen
Recruiting-Entscheidungen auf der Grundlage einer handver-
lesenen Auswahl. Bewerbern eréffnen sich Moglichkeiten, die
sie auf dem freien Markt so nicht finden wiirden. ,,Das Wich-
tigste ist das Matching zwischen Chef und Assistenz®, betont
Personalmanagerin Constanze Wiedermann. ,,Intensive Gespra-
che mit beiden Seiten sind daher Voraussetzung fiir eine erfolg-
reiche Vermittlung.“ Thre Kandidaten présentiert sie auf dem
Silbertablett: Um spezifische Qualifikationen und Fihigkeiten
herauszustellen, die ihre Bewerber fiir eben diese Firma und
fiir diese Stelle mitbringen, erarbeitet sie auf Grundlage der
Originalunterlagen ein Profil, das an den Auftraggeber geht.
»Ich setze Akzente und ergidnze zum Teil Tatigkeitsbeschrei-
bungen, die ich in den Zeugnissen sehe, und die fiir eine
bestimmte Position relevant sein kénnten®, erzahlt Wieder-
mann. ,.Vieles erscheint einem selbst als selbstverstandlich und
gar nicht besonders. Doch der neutrale Blick von aufen scharft
das Profil.“ Wer eine neue, interessante Stelle sucht, sollte ein
klares Bild von den eigenen Fahigkeiten haben und wissen,
wo es eventuell Nachholbedarf geben konnte. Personaldienst-
leister bieten ebenso wie Personalberater verschiedene Mog-
lichkeiten an. Das reicht von Potenzialanalysen im Internet
iiber Telefon-Interviews bis hin zum personlichen Gesprach
vor Ort oder einem Coaching.

Freiberufler fiir Projektarbeit gesucht

Die Krongaard AG hat sich auf die Vermittlung von freiberuf-
lichen Experten spezialisiert. Die in Hamburg, Diisseldorf,
Frankfurt und Miinchen ansissige Agentur betreut viele
Grofikonzerne und grofie Mittelstandler unterschiedlichster
Branchen. ,,Selbststandigen Spezialisten fehlt haufig die Zeit,
sich um die Akquise von Folgeauftrigen zu kiitmmern®, erklart
Griinder und Vorstand Jan Jagemann. ,,Das ibernehmen wir
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und greifen dabei auf ein gewachsenes Auftraggebernetzwerk
zuriick.“ Gut 20 000 Experten sind in der Krongaard-Datei
aufgelistet, darunter knapp 1 000 hochqualifizierte und erfah-
rene Experten fiir das Office-Management, die als Projekt-
assistenten/PMO Kundenprojekte unterstiitzen. ,Unsere
Kunden erwarten ein hohes Maf} an Kompetenz auf dem
jeweiligen Fachgebiet®, so Jagemann. ,Das muss sich im CV
widerspiegeln.“ Langjdhrige Erfahrung zu relevanten The-
men, vorzugsweise in grof3en Unternehmen, gute Referenzen
und ein aussagekriftiger Lebenslauf, der die Kernkompeten-
zen auf den ersten Blick erkennen ldsst, sind bei der Auswahl
potenzieller Kandidaten entscheidende Kriterien. ,Wir
suchen Projekt- und Office Experten, die tiberzeugte Selbst-
standige sind und sich ein klares Portfolio aufgebaut haben®,
betont Krongaard-Chef Jagemann.

Berater sorgsam auswahlen

Die Entscheidung fiir einen Personaldienstleister oder eine
Personalberatung hingt von vielen verschiedenen Faktoren
ab. ,Auch das Bauchgefiihl spielt eine Rolle®, sagt Verena
Schiffer. Ein professioneller und seriéser Online-Auftritt kon-
ne ein erster Hinweis sein. Die Miinchner Personalvermittle-
rin réit jedoch dazu, mehrere Berater anzusprechen und im
Rahmen eines Erstgesprichs, das in der Regel kostenfrei ist,
einen personlichen Eindruck zu gewinnen. ,Man kann eine
Bewerbung durchaus auch iiber mehrere Berater laufen las-
sen®, so Schiffer. Das erh6he die Zahl der méglichen Angebo-
te, berge jedoch die Gefahr von Doppelansprachen, wenn eine
Anfrage an mehrere Berater gehe. ,, Auflerdem behagt es nicht
jedem, die eigene Vita zu sehr zu streuen und unter die Leute
zu bringen", gibt sie zu bedenken.

Auch ihre Kollegin Constanze Wiedermann rit dazu, sich
nicht auf den einen Weg zu verlassen, sondern verschiedene
Kanile im Bewerbungsprozess zu nutzen. Die Chancen, die
soziale Medien und das personliche Netzwerk bieten, werden
aus ihrer Sicht hdufig unterschatzt. ,Wichtig ist, die Ruhe zu
bewahren und nicht panisch Bewerbungen in alle Welt zu ver-
schicken, das fithrt nur zu Frust®, betont die Personalmanage-
rin. Sie unterstiitzt Klientinnen darin, sich gezielt auf ausge-
suchte Stellen zu bewerben, ihre Strategie zu iiberdenken und
auf Vorstellungsgesprache vorzubereiten. ,,Der Arbeitsmarkt
bietet im Office-Management zurzeit hervorragende Méglich-
keiten, aber die Aufgaben verdndern sich®, beobachtet Wieder-
mann. Jingere Chefs agieren eigenstindiger und organisieren
sich tiber ihr Smartphone weitgehend selbst, Assistenzen arbei-
ten zunehmend projektorientiert und werden immer héufiger
durch junge, preiswerte Quereinsteiger ersetzt. ,,Natiirlich gibt
es die Stellen im klassischen Sekretariat noch, aber die anderen
Mitbewerber sind auch erfahren und hoch qualifiziert, sagt sie.
»Die Unterschiede gilt es herauszuarbeiten.“ ¢

Gunda Achterhold, Journalistin
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