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Über diesen Report 
Dieser Report beinhaltet die Testergebnisse Ihres Kandidaten 
hinsichtlich des Potenzials, eine Büro- oder Servicetätigkeit 
erfolgreich auszuüben. 
Büro- und Serviceberufe sind als Querschnittsberufe nicht an 
einen bestimmten Wirtschaftszweig, eine bestimmte Branche 
oder eine bestimmte Betriebsgröße gebunden. Viele verschie-
dene Berufsbilder werden unter dem Oberbegriff „Büroberufe“ 
subsumiert. In diesem Report werden unter Bürotätigkeiten alle 
Berufe angesprochen, in denen klassische Büroarbeiten 
ausgeübt werden, so wie dies z. B. bei Kaufleuten für Büro-
kommunikation, Bürokaufleuten und Fachangestellten für 
Bürokommunikation der Fall ist. Ebenfalls eingeschlossen sind 
Buchhalter, Wirtschaftsprüfer, Steuerberater, Rechnungsführer 
sowie Büroangestellte in der Industrie, im Handel, in Versiche-
rungen, in Banken, im Supply Chain Management und im 
Qualitätsmanagement. Unter Servicetätigkeiten werden Aufga-
ben im Empfang und am Schalter verstanden. Ausgeschlossen 
sind Tätigkeiten in der Gastronomie, wie z. B. als Kellner. 
Dieser Report schließt ebenfalls Berater, Wissenschaftler, 
Techniker, Produktionsmitarbeiter und Führungskräfte aus. 
Auf Basis dieser Testergebnisse werden Ihnen Trainingsmöglichkeiten für den Kandidaten 
vorgeschlagen und ein maßgeschneiderter Interviewleitfaden zur Verfügung gestellt. Bei einer 
Einstellung hilft Ihnen ein Onboarding-Plan bei der Einarbeitung des Kandidaten. 
Das Glossar im letzten Teil enthält umfassende Erläuterungen und Hintergrundinformationen. 
Der Report ist in drei verschiedenen Ausführungen erhältlich, die sich aufgrund unterschiedli-
cher Zielgruppen im Umfang der Inhalte unterscheiden. Ihnen liegt jene für die Personalabtei-
lung vor. Weitere Ausführungen sind jene für den Kandidaten selbst sowie eine weitere für 
das in die Personalentscheidung involvierte Management.  
Bitte berücksichtigen Sie, dass es sich bei den Testergebnissen um vertrauliche, persönliche 
Daten handelt und gehen Sie entsprechend sorgfältig mit der Weitergabe dieses Reports um. 

Informationen zu  
den Bewertungsskalen 
Bewertungen der  Büro- oder Servicekompe-
tenzen erfolgen anhand von Sternen: 

 mäßig 

 solide 

 ausgezeichnet 
 
Die Testergebnisse werden in Prozenträngen 
(PR) angegeben. Weitere Informationen zu 
den Bewertungsskalen finden Sie im Glossar: 

PR unter 25 = unterdurchschnittlich 

 
 
PR 25 bis 75 = durchschnittlich 

 
 
PR über 75 = überdurchschnittlich 
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Haftungsausschluss 
Dieser Report ist computergeneriert. Die Ergebnisse basieren auf dem Antwortverhalten des Kandidaten in 
Fragebögen zur Selbstbeurteilung und/oder bei Leistungsaufgaben. Sie sind abhängig von den Rahmenbe-
dingungen der Testvorgaben sowie unter anderem von Erfahrung, Motivation, Interesse, Selbstreflektion und 
Tagesverfassung des Kandidaten. SCHUHFRIED übernimmt keine Verantwortung für Entscheidungen, die 
auf Basis dieses Reports getroffen werden sowie keine Haftung für die Folgen seiner Verwendung, unabhän-
gig davon, wie sie entstehen. SCHUHFRIED übernimmt keine Garantie, dass der Report nicht verändert 
wurde. Die im Report enthaltenen Informationen sind vertraulich; entsprechend sollte er nach internationalen 
und nationalen Datenschutzrichtlinien und -gesetzen verwahrt werden. Wissenschaftliche Gütekriterien und 
Informationen zu den eingesetzten Tests finden Sie im Glossar des Reports, in den Testmanualen und im HR 
Spartenmanual. 
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1. Ergebnisübersicht 

Gesamtbewertung für Max Mustermann 
 

   
Gesamtbewertung: ausge-
zeichnet 

  

FIT-Wert 
 
Max Mustermann ent-
spricht zu 100 % dem 
vorgegebenen Büro- und 
Serviceprofil. 

 

Büro- und Serviceprofil von Max Mustermann 
 

      

Organisieren & 
Verwalten 

Kommunizieren & 
Kooperieren 

Beraten & 
Betreuen 

         

 

Positionsunabhängige Kompetenzen    

 

Testergebnisse von Max Mustermann 
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2. Executive Summary 

Zusammenfassend betrachtet verfügt Max Mustermann aufgrund der Ergebnisse in den 
Leistungs- und Persönlichkeitstests über ein hohes Potenzial, eine Büro- oder Servicetätigkeit 
erfolgreich auszuüben. Mit einem FIT-Wert von 100 % weicht er nicht vom definierten Ideal-
profil eines Büro- und Servicemitarbeiters ab.  
Es wird daher empfohlen Max Mustermann weiterhin für die angestrebte Position zu berück-
sichtigen. 
Wesentlichen Einfluss auf das gute Ergebnis haben die Ausprägungen der Logisch-
schlussfolgerndes Denken und Belastbarkeit. Dadurch zeigen sich sehr gute Voraussetzun-
gen folgende Büro- und Servicekompetenzen erfolgreich nutzen zu können: 
› Organisieren & Verwalten 
› Kommunizieren & Kooperieren 
› Beraten & Betreuen 
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3. Das Büro- und Serviceprofil im Detail 
und die Erfüllung dieser 
Anforderungen durch Max 
Mustermann 

3.1. Übersicht über das Büro- und Serviceprofil von 
Max Mustermann 

      

Organisieren & 
Verwalten 

Kommunizieren & 
Kooperieren 

Beraten & 
Betreuen 

         

 

3.2. Organisieren & Verwalten 
  

  

 

Büro- und Servicemitarbeiter haben eine große Bandbreite an operativen Aufgaben zu 
bewältigen. Dazu gehören sowohl ein effizientes Informations- und Datenmanagement als 
auch das Abarbeiten von Korrespondenz und Akten. Darüber hinaus müssen Unterlagen vor- 
und nachbereitet, Material geprüft und bestellt werden sowie Dienstreisen, Fortbildungen und 
Meetings geplant, organisiert und begleitet werden. Dabei sind stetige Anpassungen an 
technische Neuerungen, ein ökonomisches Vorgehen und ein gutes Zeitmanagement ent-
scheidend. 

Bewertung 
Das logisch-schlussfolgernde Denken ist bei Max Mustermann überdurchschnittlich ausge-
prägt. Auch bei einer großen Anzahl an unterschiedlichen operativen Aufgaben kann Max 
Mustermann in kurzer Zeit die richtigen Prioritäten setzen, Informationen analytisch-kritisch 
auswerten und die richtigen Konsequenzen aus den gegebenen Informationen ableiten. 
Max Mustermann ist mit hoher Wahrscheinlichkeit ein Mitarbeiter, der mitdenkt und gute 
Lösungsvorschläge für operative Prozesse anbietet. Viele organisatorische Aufgaben 
erfordern einen guten Umgang mit Zahlen und die Kenntnis mathematischer Gesetzmäßig-
keiten. Die überdurchschnittliche Ausprägung numerischer Fähigkeiten bei Max Muster-
mann spricht dafür, dass er sicher mit Daten und Zahlen umgehen und Aufgaben in den 
Bereichen der Datenanalyse, Budgetierung / Kostenrechnung und Kosten-Nutzen-Analyse 
erfolgreich bewältigen kann. Tabellen und Statistiken werden schnell und richtig interpre-
tiert und eventuelle Fehler in Analysen, Daten und Ergebnisdarstellungen werden schnell 
erkannt. Max Mustermann verfügt über überdurchschnittliche verbale Fähigkeiten, die einen 
wesentlichen Beitrag dazu leisten, Korrespondenz, Akten, Formulare und Dokumente 
erfolgreich zu bearbeiten. Bei der Aufbereitung von Berichten, Präsentationen und Bespre-
chungsnotizen sowie bei der Dokumentation können sich Mitarbeiter mit hohen verbalen 
Fähigkeiten sprachlich effizienter, klarer und geschickter ausdrücken und diese Aufgaben 
schneller als der Durchschnitt bewältigen. An Büro- und Servicemitarbeiter werden viele 
unterschiedliche Aufgaben herangetragen, die oftmals simultan und effizient bearbeitet 
werden sollen. Die hohe Belastbarkeit trägt dazu bei, dass die richtigen Prioritäten gesetzt, 
der Überblick bewahrt, Fehler vermieden und Arbeiten in der zur Verfügung stehenden Zeit 
abgeschlossen werden können. Mitarbeiter mit einer hohen Belastbarkeit bewahren in 
stressigen Situationen stets die Ruhe. Zu den zentralen Eigenschaften eines erfolgreichen 
Büro- oder Servicemitarbeiters zählen sowohl schnelles und sorgfältiges Arbeiten als auch 
eine gewisse Zuverlässigkeit und Zielorientierung. Diese Eigenschaften begründen sich in 
einer hohen Gewissenhaftigkeit. Sie sind insbesondere beim Umgang mit Akten, Formula-
ren und Daten jeglicher Art entscheidend. Eine hohe Gewissenhaftigkeit trägt dazu bei, 
dass zeit- und kostenintensive Fehler vermieden werden. Zusätzlich verringert sie das 

   

 

Organisieren & 
Verwalten 
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5. Die Testergebnisse im Detail 

5.1. Übersicht über die Testergebnisse von Max Mustermann 

 

 

 

5.2. Persönlichkeitsfaktoren  5.3. Leistungsfaktoren 
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6. Trainingsmöglichkeiten 

6.1. Tipps zur Verbesserung der 
Persönlichkeitsfaktoren 

 

Persönlichkeitseigenschaften werden als relativ stabil angesehen und sind nur begrenzt 

veränderbar. In der Entscheidungsphase sollte daher geprüft werden, ob der Kandidat 

grundsätzlich den Anforderungen entspricht. Die bewusste Auseinandersetzung mit diesen 

Eigenschaften und den daraus resultierenden Verhaltensweisen kann dazu genutzt werden, 

gezielte Maßnahmen umzusetzen. Entgegen den Präferenzen können in bestimmten 

Situationen Verhaltensweisen aufgezeigt und diesen gegengelenkt werden. Um das ge-

wünschte Verhalten langfristig zu etablieren, ist neben der Motivation des Mitarbeiters 

selbst auch das Feedback von Vorgesetzten und Kollegen wichtig. 

Extraversion 
Die Stärken des Mitarbeiters liegen im kommunikativen Bereich. Im Kundenkontakt, am 

Empfang oder Schalter sind solche Mitarbeiter gut aufgehoben. Nach Möglichkeit sollte die 

Wahrnehmung des Mitarbeiters durch Trainings und regelmäßige Gespräche geschult 

werden. Was sind die Interessen der anderen Personen und welche Körpersprache zeigen 

sie? Welcher Mitarbeiter sollte im Team mehr zu Wort kommen? Wo ist die eigene Zurück-

haltung angebracht und wie kann das realisiert werden? 

Flexibilität 
Büromitarbeiter, die in der Buchhaltung eingesetzt werden, sollten regelmäßig neue Auf-

gabengebiete zugeteilt bekommen oder die Möglichkeit erhalten, andere Arbeitsbereiche 

auszuprobieren. Auch die Mitarbeit in unterschiedlichen Teams trägt dazu bei, dass keine 

Langeweile aufkommt. Durch E-Learning kann die Möglichkeit eingeräumt werden, sich mit 

relativ geringem Zeit- und Kostenaufwand in den für den Mitarbeiter interessanten 

Themenbereichen weiterzuentwickeln. 

Teamorientierung 
Mitarbeiter mit einer hohen Teamorientierung sind sehr anpassungsfähig und angenehm in 

der Zusammenarbeit. Sie können in den unterschiedlichsten Teams und Arbeitsbereichen 

eingesetzt werden. Achten Sie in der Zusammenarbeit darauf, ob der Mitarbeiter eigene 

Sichtweisen und Ideen einbringt. Fordern Sie die Person bei tendenzieller Zurückhaltung 

dazu auf, ihre Vorstellungen und Ansichten der Gruppe zugänglich zu machen. Erkennen 

Sie die Beiträge der Person wertschätzend an und bestätigen Sie sie besonders dann, 

wenn sie sich mit guten Beiträgen durchsetzen möchte. 
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Strukturierter Interviewleitfaden 
für Max Mustermann (Staff) 



 

Kandidat: Max Mustermann 
Wiener Testsystem | 1.0.0 | 30.06.2015 | Seite 19 von 35 
 

7. Strukturierter Interviewleitfaden für 
Max Mustermann 

7.1. Vorbereitung auf das Interview 

Das Interview bietet Ihnen die Möglichkeit, im Gespräch mit dem Kandidaten dessen Erfah-
rungen, Wissen und Kompetenzen zu prüfen. Darüber hinaus bietet das Interview Gelegen-
heit, nach Hinweisen zu suchen, wie sich die persönlichen Eigenschaften in der Vergan-
genheit gezeigt haben, um abschätzen zu können, wie sich dies in der zukünftigen Rolle 
auswirken könnte. 

Zielsetzung des Interviews 
Ihr Ziel sollte es sein, aufgrund des Interviews die Chancen und Risiken des Kandidaten in 
Bezug auf die zukünftige Tätigkeit zu bewerten. 
› Passen die Stärken zu den Beispielen und zum Verhalten im Interview? 
› Hat der Kandidat bereits geeignete Mechanismen entwickelt, um Risiken zu minimieren? 
› Ist der Kandidat selbstreflektiert und bereit, an möglichen Schwächen zu arbeiten? 

Vorbereitung des Interviews 
Prüfen Sie den Lebenslauf des Kandidaten. Welche Situationen können Sie nutzen, um 
gezielt Fragen nach konkreten Situationen und Tätigkeiten zu stellen?  
Sehen Sie sich die Testergebnisse an. Welche Chancen und Risiken möchten Sie genauer 
analysieren? An welchen Stellen im Interview ginge dies am besten? Machen Sie sich dazu 
Notizen im Interviewleitfaden. 
Markieren Sie im Leitfaden die Fragen, die Sie stellen möchten. Sie müssen nicht alle 
vorgegebenen Fragen nutzen. Suchen Sie die aus Ihrer Sicht Besten aus. 

Begrüßung des Teilnehmers und Gesprächsablauf 
Begrüßen Sie den Teilnehmer, stellen Sie sich vor und geben Sie einen Überblick über das 
Ziel und den Ablauf des Gespräches: 

Ziele des Gespräches: 
› Kennenlernen des Teilnehmers und seiner Vorstellungen zur Zielposition 
› Einblick in die beruflichen Vorerfahrungen und die Motivation des Kandidaten 
› Informationen für den Teilnehmer zur Zielposition und zum Unternehmen 

Ablauf des Gespräches: 
Beschreiben Sie kurz den weiteren Ablauf: 
Innerhalb der nächsten 60 bis 90 Minuten werden wir folgende Themengebiete besprechen: 
1. Beruflicher Werdegang, Erfahrungen und Motivation 
2. Besprechung konkreter Berufssituationen 
3. Fragen des Kandidaten zur Position und zum Unternehmen 
4. Nächste Schritte im Prozess 
 
Sagen Sie dem Kandidaten, dass Sie sich Notizen machen und unter Umständen die 
Antworten unterbrechen, um sich auf die für Sie wesentlichen Punkte zu fokussieren. 
Klären Sie Fragen des Kandidaten und leiten Sie zum Punkt beruflicher Werdegang und 
Erfahrungen über. 
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Onboarding 
für Max Mustermann (Staff) 
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8.4. Worksheet: Onboarding Planner 

Nutzen Sie nun den Onboarding Planner, um die Aktivitäten der kommenden Wochen und 
Monate zu planen. Definieren Sie die Arbeitspakete und berücksichtigen Sie die Taktiken, 
um das Onboarding für den Mitarbeiter motivierend zu gestalten. 
Machen Sie sich im Vorfeld bereits Gedanken, wie Sie die Zielerreichung messen wollen 
und diskutieren Sie dies im Gespräch mit dem Mitarbeiter. Nutzen Sie die bei Ihnen übliche 
Vorgehensweise zur Zieldefinition oder nutzen Sie SMART GOAL, um die Ziele zu definie-
ren (siehe Beispiel). 
Beispiel Onboarding-Arbeitspaket mit SMART GOAL: 

 

 

Onboarding-Komponente Entwicklungsziel 

Aneignen von neuem 
Wissen 

SMART GOAL (Beispiel): 
Was: Einarbeitung in Kundendatenbanken, Budgetierung, Ablage- und Ord-
nungssysteme, richtige Einordnung / Eingabe von Kundenakten und -daten A-
C, etc. 
Warum: Übersicht über bestehende Systeme, Erlernen von typischen Abläu-
fen, Verdeutlichung von Prioritäten. 
Wer: Name neuer Mitarbeiter. 
Wo: am Arbeitsplatz, bei Mitarbeiter XY. 
Bis wann: in 3 Wochen oder Datum. 
 
Unterstützung: Neuer Mitarbeiter erhält generell Informationen zu Arbeits-
schwerpunkt und Aufgabenpaketen von GH (Vorgesetzter), hospitiert bei MN 
(Sekretariat) und stellt sich bei EF (Teamleiter) vor. 

 

Onboarding Planner 

Onboarding-Komponente Entwicklungsziel 

Aneignen von neuem 
Wissen 

Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

Zusammenarbeit mit 
anderen 

Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

Administrative Prozesse 
nutzen 

Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

Weitere Komponenten Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

Thema: 
 
Zielvereinbarung: 

 




