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0 1  A N G E B O T
Die mögl ichen Hauptleistungen,  Aufwand 
und Voraussetzungen -1-

I .  ANALYSE,  DURCHLEUCHTEN,  ÜBERPRÜFEN VON 
   VORHANDENEN RECRUITINGPROZESSEN*
 
Zeitaufwand:  In  der  Regel  1-2 Tage
Arbeitsaufwand:  Kommunikationsrunden mit  al len
Betei l igten,  ggf .  E inbl ick ins Bewerbermanagement-system
oder andere Dokumentationen

Voraussetzung:  Transparenz auf  Seiten des Auftraggebers,
Zusammenarbeit  und Kommunikation,  Erreichbarkeit .

*Def init ion Recruit ingprozess:  Beginnt  mit  e iner  internen
Bedarfsmeldung,  geht über Auswahlstrategien und -
Umsetzungen,  Entscheidung und endet mit  dem Feedback
an Bewerbenden (Absage oder Angebot) .

I I .  GENERELLES FEEDBACK ZU IST-PROZESSEN &
PROZESSSCHRITTEN
 
Zeitaufwand:  In  der  Regel  0 ,5 Tage
Arbeitsaufwand:  Stärken.  Schwächen aufbereiten.  ggf .
kr i t ische rechtl iche Punkte anmerken,  Aufzeigen von
Optimierungspotenzialen.

Voraussetzung:  Wunsch des Auftraggebers,  konstrukt ives
Feedback zu erhalten,  Erreichbarkeit  für  Feedback-
Präsentat ion
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0 1  A N G E B O T
Die mögl ichen Hauptleistungen,  Aufwand 
und Voraussetzungen -2-

I I I .  INDIVIDUELLE VORSCHLÄGE ZUR 
     PROZESSOPTIMIERUNG
 
Zeitaufwand:  In  der  Regel  2-5 Tage
Arbeitsaufwand:  konkrete Maßnahmen aufzeigen,  wenn
möglich mit  Angabe zu erforderl ichem Zeit- und/oder
Kostenaufwand für  den Auftraggeber.  Die Schritte und
Maßnahmen werden grob skizz iert .  Wenn machbar,  werden
bereits  erste Tools  und Tipps an den Auftraggeber
kommuniz iert  und/oder für  den Auftraggeber erstel l t

Voraussetzung:  Transparenz auf  Seiten des Auftraggebers,
Zusammenarbeit  und Kommunikation,  Erreichbarkeit .  Ggf .
Zusammenarbeit  mit  internen Stakeholdern,  um die
Individual is ierung und Passgenauigkeit  an die Bedürfnisse
und Bedingungen des Auftraggebers so hoch wie mögl ich
zu gestalten.

BEISPIELE FÜR PROZESSOPTIMIERUNGEN

Interviewleit fäden für  Azubis oder Führungskräfte
Dokumentation und Kommunikation des
Recruit ingprozesses
Brief ing Vorlagen für  die Abst immung zwischen
HR/Recruit ing und Fachabtei lung
Vorlagen für  externe Kommunikation (z .B .
E ingangsbestät igung,  E inladung,  Absage)
Erklären,  def inieren und instal l ieren von KPI  (key
performance indicators) ,  wie z .B .  t ime to hire ,  of fer
acceptance rate,  cost  per  hire
Erstel len einer  Empfehlung für  Recruit ing Kanäle und
möglicher Personalmarket ing-Maßnahmen,  passend für
den Auftraggeber (Branche,  Region,  Posit ionen,  etc.)
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START DER AKTION
= Beginn der  Tät igkeit  des Auftragnehmers 
muss zwischen dem 01 .07.2025 und 01 .08.2025 l iegen.  Die
Beauftragung kann ab sofort  erfolgen.  

Die Akt ion dauert  so lange,  bis  die vorher  festgelegten Ziele
und Leistungen erreicht  s ind,  in  der  Regel  maximal  v ier  (4)
Wochen.

KOSTEN,  BETRAG 
Die Akt ion kostet  einmalig 1 .500 Euro netto ohne Abzüge

RECHNUNGSSTELLUNG
Der Betrag ist  ab Beauftragung innerhalb von 14 Tagen
fäl l ig und ohne Abzüge zu überweisen auf  das Konto von
Elke Heinemann bei  der  Bank revolut ,  IBAN IT59 O036 6901
6003 2155 5993 548,  BIC REVOGB2LXXX.

STORNO,  RÜCKTRITT,  REGRESS
Es handelt  s ich um eine B2B Leistung,  sodass Rücktr i t t  oder
Stornierung nicht  mögl ich ist .  

E ine Rückerstattung des Betrages wird nur  in
Ausnahmefäl len und nach Nachweis durch den
Auftraggeber bei  e iner  groben Fahrlässigkeit  oder Vorsatz
zu Schlecht- und Nicht leistung durch den Auftragnehmers
gewährt .  

Ger ichtsstand ist  der  Ort  des Auftraggebers.  

Laufzeit ,  Dauer ,  Beginn und Abschluss
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I .  KOSTENLOSES ERSTGESPRÄCH
   (30-45 MINUTEN PER ZOOM)

Ziel :  Austausch zwischen Auftragnehmer und potenziel lem
Auftraggeber über die Chancen der erfolgreichen
Zusammenarbeit  und Einigkeit  zum
“Erwartungsmanagement” .

Entscheidend ist  dabei ,  dass s ich der  Auftragnehmer
zeit l ich und fachl ich in der  Lage sieht ,  e ine entsprechende
Leistung im Rahmen dieser  Sommerakt ion anbieten zu
können.  

Der  potenziel le  Auftraggeber ist  s ich darüber bewusst ,  dass
sowohl  die konstrukt ive Mitarbeit  und Einbl icke ins Business
erfolgsentscheidend sind und nach Ende der  Akt ion
mögl icherweise Empfehlungen anstehen,  die weiteren
Kosten- und Zeitaufwand erfordern können.  (z .B .  weitere
Beauftragung des Auftragnehmers oder anderer
Dienst leister ,  wie Personalmarket ing Agenturen oder
Anzeigenkosten).

Der  grobe Entwurf  des Leistungsumfangs sowie das
Startdatum werden festgelegt  und schri f t l ich dokumentiert .
Das durch die individuel len Leistungen personal is ierte
Angebot wird im Nachgang an den potenziel len
Auftraggeber gemailt  und hat 2  Tage Gült igkeit .  

Vom unverbindl ichen Erstgespräch bis  zum
Abschluss -1-
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I I .  NACH SCHRIFTLICHER AUFTRAGSERTEILUNG DURCH
DEN AUFTRAGGEBER ERFOLGT DER AUFTAKTTERMIN
(DAUER INDIVIDUELL  JE NACH BEDARF 30 - 120
MINUTEN,  PER ZOOM)  
(AB 01 .07 .2025)

Ziel :  
Die Leistungen werden klar  besprochen und pr ior is iert .  Es
werden klare,  messbare Ziele def iniert  und der  Leistungs-
Zeitraum festgelegt .  
Auch die Art  und Regelmäßigkeit  e iner  (mögl ichen)
Zwischenkommunikation wird festgelegt .
Al le  für  den erfolgreichen Prozess relevanten Personen
best immt /  vorgestel l t .  
 
Sol l te  Zugang zu internen Systemen erforderl ich sein,  wird
dieser  entsprechend durch den Auftraggeber dem
Auftragnehmer gewährt .  Hier  kann gerne eine separate
Verschwiegenheitserklärung durch den Auftraggeber zur
Verfügung gestel l t  werden.  E in unternehmerisches
Bewusstsein in Bezug auf  Verschwiegenheit  mit  Interna und
personenbezogene Daten sind bei  dem Auftragnehmer
selbstverständl ich vorhanden.
 

MIT BEAUFTRAGUNG WIRD DER AUFTRAGNEHMER GEMÄSS
VEREINBARUNG TÄTIG.  

Vom unverbindl ichen Erstgespräch bis  zum
Abschluss -2-
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I I I .  ABSCHLUSSGESPRÄCH  (SPÄT.  31 .08.2025)

Ziel :  
Übergabe al ler  erarbeiteten Maßnahmen,  Empfehlungen,
Vorlagen,  Tools  etc.  Soweit  erforderl ich inklusive al ler
Dokumentationen,  Mitschri f ten,  Aufzeichnungen.

Abgleich der  vereinbarten Leistungen und Erwartungen mit
erreichtem Ziel .

Ggf .  Aussprechen weitere Empfehlungen oder zukünft iger
Vereinbarungen.  
 

MIT DEM ABSCHLUSSGESPRÄCH ENDET DIE  TÄTIGKEIT DES
AUFTRAGNEHMERS.  DER AUFTRAGNEHMER IST ZUR RÜCKGABE
UND LÖSCHUNG GEMÄSS DSGVO VERPFLICHTET.  

Vom unverbindl ichen Erstgespräch bis  zum
Abschluss -3- 
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Analyse der  IST Situation,  Ableitung von
Verbesserungspotentialen,
Präsentat ion der  ersten Erkenntnisse und
Verbesserungsoptionen
Dokumentation und interne Kommunikation des
Recruit ingprozesses,  inklusive Workshop /  Training zu
(neuen) Prozessschritten mit  Recruit ing,  z .B .  “Br ief ing
HR/Recruit ing und Fachabtei lung”
Empfehlungen für  verschlanken von Zuständigkeiten und
Verantwort l ichkeiten,  um so Klarheit ,  Schnel l igkeit  und
Professional i tät  zu steigern (wer macht was wann im
Prozess) und Begleiten bei  der  Vorstel lung der  neuen
Strukturen und Verantwortungen
Erstel len von individuel len,  zeitgemäßen
Kommunikationsvorlagen wie E ingangsbestät igung,
E inladung zu Gesprächen,  Absagen
Erstel len von einer  z ie lgruppengerechten,  individuel l
zum Auftraggeber passenden Stel lenanzeige
Aufzeigen von mögl ichen Maßnahmen,  z .B .  Gestaltung
Auswahlprozesse,  Employer Brandung und
Personalmarket ing Maßnahmen (Karr iereseite ,
Sponsoring,  Messen,  Mitarbeitende einbeziehen etc.)
Aufzeigen von weiteren Bedarfen (z .B .  Interviewtrainings,
E insatz  von KI  und rechtl iche Bedeutung,  E inführung
eines HR-/Bewerbermanagementsystems)

Praxiserprobte Maßnahmen,  die im Rahmen der
Sommer Akt ion denkbar s ind

OB UND WELCHE MASSNAHMEN ZUM EINSATZ KOMMEN,  WIRD
VOR BEAUFTRAGUNG INDIVIDUELL  NACH RELEVANTEM BEDARF
BEIM AUFTRAGGEBER UND ZEITL ICHEN AUFWAND BEIM
AUFTRAGNEHMER GEMEINSAM ENTSCHIEDEN UND
DOKUMENTIERT.  
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