
Vermittlungsauftrag Arbeitsstelle 

Landkreis Potsdam-Mittelmark 
Jobcenter MAIA - Arbeitgeberservice 
Postfach 1226 

14802 Bad Belzig 

Ihr Ansprechpartner: 
arbeitgeberservice@potsdam-mittelmark.de 

Tel: 033841 91 800 (ServiceCenter) 

Fax: 033841 91 890 

Auftraggeber 

Name / Firma Rückfragen an Betriebsnummer 

Straße, Hausnummer  / PLZ, Ort Telefon Fax 

Allgemeine Informationen zum Stellenangebot 

Begrenzung der Vermittlungsvorschläge gewünscht? 

 nein    ja, bis auf max.  Vermittlungsvorschläge 

Gewünschte Veröffentlichung? 

 nein, vollständig anonyme Veröffentlichung (Kontakt nur über Arbeitgeberservice) 

 ja, auf der Homepage des Landkreises Potsdam-Mittelmark 

 ja, als Stellenaushang beim Landkreis Potsdam-Mittelmark 

Ich wünsche  Ihren Anruf  Ihren Besuch in meinem Betrieb 

Stellenbeschreibung -Wir bieten- 

Berufsbezeichnung: ___________________________ Anzahl _______ 

zu besetzen ab:  sofort  ab _____________ Arbeitsort: ____________________________ 

Tätigkeitsbeschreibung / Aufgaben: 

Voraussichtliche Dauer: 

 unbefristet  befristet bis _____________(TT.MM.JJJJ oder Dauer)  Übernahme möglich 

Arbeitszeit 

 Vollzeit  Teilzeit  flexibel Schicht  Heimarbeit/Telearbeit 

Anzahl der Wochenstunden: _________ 

Arbeitszeitverteilung (Wochentage, Beginn, Ende):  ______________________________________ 

Gehalt / Lohn (brutto): 

Betrag: __________ EUR  monatlich  pro Stunde  Akkord: ________ 

 nach Vereinbarung  nach Tarifvertrag: _____________________ 

Dürfen Ihre Gehaltsangaben veröffentlicht werden?  ja  nein 

Zusatzleistungen (Provision, Unterkunft, Firmenwagen etc.): 

_____________________________________________________ 

https://www.potsdam-mittelmark.de/de/wirtschaft-arbeit/jobcenter-maia/stellenmarkt/


Stellenbeschreibung -Wir suchen- 

Schulbildung  

Gewünschter Bildungsabschluss 

 nicht relevant  Hauptschulabschluss  Mittlere Reife  Fachhochschulreife 

 Fachabitur  Abitur  Fachhochschule  Uni / Hochschule 

 Schulart / Fachrichtung: _______________________________________ 

Abgeschlossene Berufsausbildung erforderlich?  

 ja    nein 

wenn ja, Ausbildung als        

Berufserfahrung erwünscht? 

 Berufseinsteiger 

 mit Berufserfahrung 

 

 Anlernung 

Führerschein erforderlich 

 zwingend  wünschenswert  nein 

Art/Klasse(n): ______________ 

PKW immer erforderlich: 

 ja       nein 

 nur zum Erreichen des Arbeitsplatzes erforderlich 

Gewünschter Bewerberkontakt: 

Ansprechpartner(in) / zu Händen von: _______________________________ 

Gewünschte Art der Kontaktaufnahme für die Bewerber 

 schriftlich  persönlich  telefonisch  per E-Mail an: _______________________________ 

 über eigene Homepage: _______________________________ 

 

Gewünschte Anlagen (Zeugnisse, Lebenslauf, etc.): _______________________________ 

Bewerbung ab: _____________  Bewerbung bis: ______________  

Fachkenntnisse und Fertigkeiten (u. a. auch Sprachkenntnisse, Lizenzen, Weiterbildung und 
Zertifikate, Führungskompetenzen) 

      

      

      

      

Persönliche Stärken des Bewerbers: (Bitte maximal 5 Stärken auswählen) 

Methodenkompetenz 

 Ganzheitliches Denken            Organisationsfähigkeit  Entscheidungsfähigkeit  

 Auffassungsfähigkeit/-gabe      Analyse- und Problemlösefähigkeit   

Sozialkommunikative Kompetenz  

 Einfühlungsvermögen  Führungsfähigkeit  Teamfähigkeit  

 Kundenorientierung     Kommunikationsfähigkeit 

Aktivitäts- und Umsetzungskompetenz  

 Belastbarkeit    Eigeninitiative    Motivation/ Leistungsbereitschaft    

 Selbständiges Arbeiten     Zielstrebigkeit/ Ergebnisorientierung 

Personale Kompetenz  

 Flexibilität    Kreativität    Lernbereitschaft    Sorgfalt/Genauigkeit    Zuverlässigkeit 

 

 

 

Datum:       

 

 

 

Unterschrift/ Firmenstempel 
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