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Schriftliche Kommunikation: Einen Personalbogen ausfüllen

1 Markieren Sie die Wörter. Schreiben Sie dann die Sätze. Achten Sie auf die Groß- und Kleinschreibung. 

Mein/nameistanettagrabskiichkommeauspolenmeinestaatsangehörigkeitistpolnischichwohneinbonnvon
berufbinichbuchhalterinichbingeschiedenundhabezweikinderseiteinemjahrsindwirindeutschlandich 
sprechepolnischrussischenglischunddeutschichkannmitexcelundwordarbeiten.

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

2 Lesen Sie die Angaben zu den Leuten und ergänzen Sie die Tabelle. 

Mein Name ist 

Anetta Grabski, geb. Kopyto  –
17. 09. 1970 –  ... 
(Angaben siehe Aufgabe 1!)

José  – Madrid – Spanien –
Kontonummer (Kto) 466398,
Bankleitzahl (BLZ) 72091000,
Sparkasse Augsburg –
Führerscheinprüfung Klasse C

Anna Cinotto – italienisch –
Hauptstraße 22, 4011 Basel –
verheiratet – Stewardess – sehr
gute Kenntnisse in Englisch,
Deutsch und Französisch 

Chaled Anwar el Sadin – ledig –
Tel. 089/6788504 – Abitur –
Diplomingenieur –  fließend 
in Französisch und Englisch 
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Schriftliche Kommunikation: Einen Personalbogen ausfüllen

3 Was wissen Sie über die Personen? Was wissen Sie nicht? Sprechen Sie.

Schritte plus  im Beruf  
Schritte 
plus 3/1

Angaben

Name
Vorname (-n)
Geburtsname
Geburtsdatum
Geburtsort
Kreis, Land
Staatsangehörigkeit
Anschrift

Telefonnummer
Bankverbindung

Familienstand
Schulabschluss
Berufsbezeichnung

besondere
Kenntnisse /
Fähigkeiten

Also, der Mann auf dem zweiten 
Foto heißt José. Das ist sein Vorname. 

Er kommt aus Spanien . José hat bei der 
Sparkasse Augsburg ein Konto. Seine

Kontonummer ist 466398, die Bankleitzahl
72091000. Er hat den Führerschein Klasse C.

Seinen Nachnamen kennen wir nicht. 
Wir wissen auch nicht, was José 

beruflich macht.

© irisblende.de © irisblende.de © Photodisc.de© Comstock Images
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Schriftliche Kommunikation: Einen Personalbogen ausfüllen

4 Arbeiten Sie mit Ihrer Partnerin / Ihrem Partner. Lesen Sie die Angaben. 
Ergänzen Sie dann den Personalbogen von Herrn Kakani. 

Schritte plus  im Beruf  
Schritte 
plus 3/1

Athen, Griechenland

BLZ 760 501 01

Kto 6433928

Mittlere Reife

verheiratet

n.kakani@web.de

Rubenstraße 12, 90320 NürnbergZusatzausbildung in Operationspflege

Griechisch, Englisch, Deutsch

Nikos Dimitri Kakani 0911/403877 (priv.), 4038876 (Fax)

0151/3759884 (mobil) 19.10.1972

griechisch

Krankenpfleger

Sparkasse Nürnberg

PERSONALBOGEN
1. Persönliche Angaben

2. Anschrift

3. Bankverbindung

4. Schulabschluss

5. Beruf 

Familiename Vorname(-n) (Rufname unterstrichen)

Geburtsdatum Geburtsort (Stadt, Land)

Straße und Hausnummer

Postleitzahl Wohnort

Name des Kreditinstituts / Ort

Berufsbezeichnung

Bankleitzahl Kontonummer

Zusatzausbildungen

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten

Telefon privat Telefax

Mobiltelefon E-Mail

Staatsangehörigkeit Familienstand
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Schriftliche Kommunikation: Einen Personalbogen ausfüllen

5 Ergänzen Sie den Personalbogen mit Ihren eigenen Angaben. 

Schritte plus  im Beruf  
Schritte 
plus 3/1

PERSONALBOGEN
1. Persönliche Angaben

2. Anschrift

3. Bankverbindung

4. Schulabschluss

5. Beruf 

Familiename Vorname(-n) (Rufname unterstrichen)

Geburtsdatum Geburtsort (Stadt, Land)

Straße und Hausnummer

Postleitzahl Wohnort

Name des Kreditinstituts / Ort

Berufsbezeichnung

Bankleitzahl Kontonummer

Zusatzausbildungen

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten

Telefon privat Telefax

Mobiltelefon E-Mail

Staatsangehörigkeit Familienstand
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Lösungen:

1

Mein Name ist Anetta Grabski. Ich komme aus Polen. Meine Staatsangehörigkeit ist polnisch. Ich
wohne in Bonn. Von Beruf bin ich Buchhalterin. Ich bin geschieden und habe zwei Kinder. Seit
einem Jahr sind wir in Deutschland. Ich spreche Polnisch, Russisch, Englisch und Deutsch. Ich kann
mit Excel und Word arbeiten.

2

Angaben

Name
Vornamen
Geburtsname
Geburtsdatum
Geburtsort
Kreis, Land
Staatsangehörigkeit
Anschrift

Telefonnummer
Bankverbindung

Familienstand
Schulabschluss
Berufsbezeichnung

Grabski
Anetta
Kopyto

17.09.1970
Polen

polnisch

geschieden

Buchhalterin

José

Madrid 
Spanien

Kto 466398 
BLZ 72091000
Sparkasse Augsburg

Cinotto
Anna

italienisch
Hauptstraße 22, 
4011 Basel

verheiratet

Stewardess

el Sadin
Chaled Anwar

089/6788504

ledig
Abitur
Dipl. Ingenieur

besondere
Kenntnisse /
Fähigkeiten

Russisch, Englisch,
Deutsch

Word, Excel

Führerschein
Klasse C

gute Kenntnisse in
Englisch, 
Deutsch,
Französisch

fließend
Französisch,
Englisch
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Lösungen:

3 Zum Beispiel:

4

Die Frau auf Foto 3 heißt Anna Cinotto. Sie ist Italienerin  und lebt in der Schweiz , in
Basel. Frau Cinotto ist verheiratet und arbeitet als Stewardess. Sie spricht Englisch,

Deutsch und Französisch und natürlich auch Italienisch. Anna Cinottos Geburtsort, 
ihre Bankverbindung und ihre Telefonnummer kennen wir nicht. 

PERSONALBOGEN
1. Persönliche Angaben

2. Anschrift

3. Bankverbindung

4. Schulabschluss

5. Beruf 

Familiename Vorname(-n) (Rufnamen unterstrichen)

Geburtsdatum Geburtsort (Stadt, Land)

Straße und Hausnummer

Postleitzahl Wohnort

Name des Kreditinstituts/ Ort

Berufsbezeichnung

Bankleitzahl Kontonummer

Zusatzausbildungen

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten

Telefon privat Telefax

Mobiltelefon E-Mail

Staatsangehörigkeit Familienstand

Nikos DimitriKakani

Athen, Griechenland19.10.1972

verheiratetgriechisch

Rubenstraße 12

Nürnberg90320 

4038876 0911/403877 

n .kakani@web.de0151/3759884 

Sparkasse Nürnberg

6433928

Griechisch, Englisch, Deutsch

760 501 01

Mittlere Reife

Krankenpfleger

Zusatzausbildung in Operationspflege
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