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INFORMATIONSBLATT „INSERATERSTELLUNG“

Das freie Inserat muss folgende Inhalte enthalten: 

· Berufsbezeichnung 
· Beschreibung, was der/die KundIn anbieten kann 

· individuelle positive Beschreibung für den/die KundIn, wobei die Inhalte des Inserates die tatsächlichen Kenntnisse und Fähigkeiten abbilden sollen. 

· Ausbildung, zusätzliche Kenntnisse (z.B. Lehrabschluss, Sprachen, EDV, SAP-Kenntnisse, Führerschein C, Lohnverrechnung): Angabe derjenigen Qualifikationen, die den Berufswunsch unterstützen und nicht widersprüchlich sind. 

· Eine vorhandene Praxis bzw. die Beschreibung der bisherigen Tätigkeit ist für das Unternehmen von besonderer Wichtigkeit und darf (auch bei „Hilfsberufen“) nicht vergessen werden. Hat ein/eine KundIn keine Praxis, wird dies nicht erwähnt (keine negativen Formulierungen). 

· Soft skills sind sparsam und wenn möglich tätigkeitsrelevant zu verwenden. Besonders für Frauen – und hier insbesondere für Wiedereinsteigerinnen nach längerer Berufspause – ist es wichtig auf diese zusätzlichen Kenntnisse im Inserat hinzuweisen. 
· Beschreibung, was für eine Beschäftigung gesucht wird 

· Detaillierte Beschreibung der gewünschten Tätigkeit (z.B. Textilverkäufer mit Lehrabschluss sucht Stelle im Verkauf von Herrenmoden). 

· Vereinbarter Arbeitsort; eine vorhandene Mobilität (Führerschein und Privat-Pkw) muss im Inserat angeführt werden. 

· Spezielle Wünsche zur Arbeitszeit: Bei Teilzeitbeschäftigung ist der mögliche Arbeitsbeginn und das mögliche Arbeitsende und das Stundenausmaß anzugeben. 
Der Wunsch nach Vollzeitbeschäftigung muss nicht extra dokumentiert werden. 
· Kontaktmöglichkeit: Werden die Kontaktdaten der/des KundIn z.B. Telefonnummer, E-Mail Adresse, Web-Adresse (nur auf Wunsch der/des KundIn) oder die der AMS-Geschäftsstelle ins Inserat übernommen, ist sicherzustellen, dass diese aktuell sind. 
· Das Alter, Hinweise auf die Nationalität bzw. die ethnische Zugehörigkeit (auch Deutschkenntnisse) des/der KundIn dürfen im Inserat nicht angegeben werden.  

