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VIERZEHN FRAGEN AN . . .

Neumann
1.Was ist Ihre
wichtigste Aufgabe
im Unternehmen?
Meinen Kunden und
Mitarbeitern Opti-
mismus und Engage-
ment vorleben.

2.Wer imponiert
Ihnen besonders?
Konsequente Per-
sönlichkeiten.

3.Wie sieht Ihr typischer Ar-
beitstag aus?
So wenig wie nötig operatives
Geschäft − so viel wie möglich
Suche und Experimente zur Op-
timierung.

4.Welche Eigenschaften
zeichnen Sie als Chef aus?
Ich bin nicht der Wichtigste. Ich
delegiere überwiegend Verant-
wortung, ungern nur Aufgaben.

5.Was nervt Ihre Mitarbeiter
an Ihnen?
Immer seltener mein Perfek-
tionsanspruch (ich bin Beam-
tensohn).

6.Was erwarten Sie von
Nachwuchskräften?
Gutes Benehmen, Engagement,
Neugierde, soziale Intelligenz.

7.Was ist die wichtigste Ei-
genschaft, die Mitarbeiter in Ih-
rer Branche haben müssen?
Sie sollen sich nicht wichtiger
nehmen, als der Kunde bereit
ist, es zu tun. Leistung und Ver-
halten generieren Wertschät-
zung.

8.Wenn Sie nur eine Frage
stellen dürften: Was würden Sie
einen Bewerber fragen?
Was erwarten Sie von Ihrem
neuen beruflichen Umfeld?

9.Wie schalten Sie am liebs-
ten ab?
Beim regelmäßigen Joggen bei
Wind und Wetter.

10.Wie lautet
Ihr Arbeitsmotto?
Fun and profit!

11.Mit 18 Jah-
ren wollten Sie . . . ?
. . . Kfz-Mechaniker

werden.

12.Sie sind Fan
von . . . ?

. . . erfahrenen
Schauspielern und
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Werder Bremen.

13. Ihre größte sportliche
Herausforderung?
Der Marathon.

14.Wie sieht Ihr Lieblings-
Outfit aus?
Grauer Anzug mit rotem Ein-
stecktuch. Alternativ „Buhne
16“ auf Sylt.
Die Fragen stellte MARK HÜBNER-WEINHOLD

SERIE ENTRÜMPELN SIE IHR ARBEITSLEBEN (TEIL 6)

Fünf Schritte für mehr Ordnung
Mit Routine gegen
den Schlendrian:
So arbeiten Sie
künftig effizienter.

Mark Hübner-Weinhold

An den letzten beiden Wochenen-
den haben wir gemeinsam die
Ablage und unsere Schreibtische
in Ordnung gebracht. Jetzt gilt es,
aufgeräumt zu bleiben. Gerade,
wenn Sie mehrere Vorgänge
gleichzeitig bearbeiten müssen
und viel Post auf Ihrem Schreib-
tisch und in Ihrem E-Mail-Fach
landet, schleicht sich der alte
Schlendrian schnell wieder ein.

Dagegen helfen Ihnen standar-
disierte Arbeitsabläufe. Für den
kalifornischen Management-Be-
rater David Allen ist das vor allem
eine Frage guter Selbstorganisa-
tion. Sein Erfolgsrezept: den Kopf
konsequent entlasten, indem
man ein funktionierendes „äuße-
res“ Ordnungssystem aufbaut. So
hat er eine fünfstufige Methode
zur Steuerung von Arbeitsabläu-
fen entwickelt („Wie ich die Dinge
geregelt kriege“, Piper, 9,95 t).
Die fünf Schritte sind in Kürze:
¦ Erstens: Erfassen Sie alles, was
zu tun ist, lückenlos (und schrift-
lich!) in einem einzigen zentralen
Eingangskorb. Der häufigste
Fehler dabei: Viele Menschen
versuchen, das Erfasste gleich zu
„organisieren“, Wichtiges von
Unwichtigem zu trennen. Damit
machen Sie aber weitere Baustel-
len − sprich: Eingangskörbe − auf.
Worauf es ankommt: Differenzie-
ren Sie erst im zweiten Schritt.
Zuerst gehört alles, was zu erledi-
gen ist, in einen Korb, in eine
Mappe, an eine Pinwand oder in
einen Ordner in Ihrem PC.
¦ Zweitens: Arbeiten Sie die ge-
sammelten Unterlagen durch.
Kategorisieren Sie die Schriftstü-
cke: Müssen Sie reagieren und et-
was tun? Lautet Ihre Antwort
„Nein“, dann sofort weg damit.
Ab in den Papierkorb! Lautet die
Antwort „Ja“, dann entscheiden
Sie sofort, ob Sie es selbst machen
oder delegieren. Wenn Sie die

Aufgabe selbst erledigen wollen,
legen Sie fest, ob sofort oder spä-
ter. David Allen rät zur Zwei-Mi-
nuten-Regel: Alles, was Sie in die-
ser Zeitspanne abhaken können,
sollten Sie sofort tun. Damit Sie
nicht das Gefühl haben, sich nur
mit Kleinigkeiten befassen zu
müssen, sollten Sie eine große
und wichtige Aufgabe gleich zu
Anfang abschließen.
¦ Drittens: Ordnen Sie die Aufga-
ben. Um Dinge zu erledigen ist
weniger Kraft nötig, als die meis-
ten Menschen meinen. Aber es
kostet enorm viel Energie zu be-
schließen, was zu tun ist. Deshalb
ist die vor der eigentlichen Arbeit
zu stellende Frage der Prioritäten
− was zuerst? − so wichtig und so
anstrengend. Ein beliebter Feh-
ler: Aufgaben, die mehrere
Schritte erfordern, landen wie-
der im Eingangskorb, damit sie
nicht vergessen werden. Der
Korb wächst, vor allem um solche
unangenehmen Tätigkeiten. Or-
ganisationsprofi Allen empfiehlt,
aus allen komplexeren Aufgaben
ein Projekt zu machen und dies
mit Planungshilfen wie Projekt-
Timer, Listen und Wiedervorlage
zu erfassen.
¦ Viertens: Sehen Sie Ihre Pro-
jektlisten regelmäßig, mindes-
tens einmal pro Woche durch.
Wenn Sie dies zu einer festen An-
gewohnheit machen, dann wer-
den Sie das Gefühl los, „alles im
Kopf haben zu müssen“.
¦ Fünftens: Ran an die Arbeit!
Jetzt gehen Sie die Dinge ganz
konkret an und schieben nichts
auf die lange Bank. Eine klassi-
sche Stolperfalle, die für Frustra-
tion sorgt: Sie haben so viele
Punkte auf Ihrer täglichen To-do-
Liste, dass Sie Aufgaben immer
wieder auf den nächsten Tag ver-
schieben. Die Lösung: Grenzen
Sie von Verschiebung bedrohte
Aufgaben terminlich noch stär-
ker ein. Denn wenn Sie nur notie-
ren: „Müller anrufen“, dann wird
das gern verdrängt. Legen Sie ei-
nen Termin fest: „10.30 Uhr: Mül-
ler anrufen.“ Auch für größere
Aufgaben sollten Sie feste Zeit-
fenster festlegen, am besten so-
gar im Kalender.
L Im letzten Teil lesen Sie: Den inneren
Schweinehund überlisten

To-do-Listen
sind das A und
O im Kampf
gegen das
Chaos im Kopf.
Wichtig: Alle
Aufgaben genau
terminieren.

ILLUSTRATION:
MICHAEL WIRTH,
aus dem Buch
„Entrümpeln mit dem
inneren Schweine-
hund“/GU Verlag

LOGISTIK 50+

Projekt verhilft
Arbeitslosen

zu neuen Jobs
Mehr als 50 Menschen über 50
schafften innerhalb eines Jah-
res den Sprung aus der Lang-
zeitarbeitslosigkeit in den Lo-
gistikarbeitsmarkt. Das ist die
Bilanz des Projekts „Logistik
50+ − Reife Leistung“. Im Sep-
tember 2005 startete das mit
3,7 Millionen Euro geförderte
und vom Bundesarbeitsminis-
terium ausgezeichnete Be-
schäftigungsprojekt im Land-
kreis Harburg. Innerhalb von
zwei Jahren sollen mindestens
80 über 50-Jährige das ALG II
gegen Einkünfte aus einer
möglichst unbefristeten Arbeit
eingetauscht haben. Das Ziel
wird wohl früher erreicht:
„Wir stehen gerade vor zehn
weiteren Überlassungen im
gewerblich-technischen Be-
reich“, sagt Dr. Rupert Seuthe,
Projektmanager der Wachs-
tumsinitiative Süderelbe.

Die Süderelbe AG will den
Wirtschaftsstandort zwischen
Lüneburg, Stade und Harburg
attraktiver machen. Bei dem
Projekt Logistik 50+ über-
nahm sie die Einbindung und
Betreuung regionaler Unter-
nehmen. Aktuell gibt es ein
neues innovatives Servicean-
gebot. Seuthe: „Die Arbeitge-
ber brauchen sich nicht um
die Einarbeitung zu küm-
mern, das erledigt ein Mitar-
beiter des Fortbildungszent-
rums Hafen.“ Begleitete Integ-
ration heißt der Modellver-
such. Die Arbeitgeber erhal-
ten einen Lohnkostenzuschuss
von gut 4000 Euro im ersten
halben Jahr − sofern sie mit
dem ehemals Langzeitarbeits-
losen einen mindestens ein-
jährigen Arbeitsvertrag ab-
schließen. „Die Resonanz der
Unternehmen ist positiv“, sagt
Seuthe. „Wir haben es immer-
hin mit einer schwierigen
Gruppe zu tun.“ Doch die hat
durch das Projekt bei rund
100 Unternehmen einen Fuß
in die Tür bekommen: in Form
von Praktika und befristeten
Arbeitsplätzen. 37 sind sogar
unbefristet. (uht)
L Kontakt: www.50plus-logistik.info,
www.suederelbe.info

ZUR PERSON
Lutz Neumann (60) ist Ge-
schäftsführender Gesellschafter
der neumann und comp. ver-
triebsmarketing gmbh, die er
1988 gegründet hat. Seine beruf-
liche Laufbahn begann er mit
einer Ausbildung zum System-
analytiker. Es folgte eine klassi-
sche Vertriebskarriere: Nach
dem Einstieg als Verkäufer
wurde er Verkaufsleiter und
übernahm schließlich die Ge-
schäftsführung. In seiner letzten
Angestelltentätigkeit war Lutz
Neumann verantwortlich für die
Bereiche Marketing und Training
bei einer 100-prozentigen Tochter
des Hoechst-Konzerns. In den
1980er-Jahren wuchs sein
Wunsch, „etwas zu bewegen und
das auch zu dürfen“ − was in der
Unternehmensgründung münde-
te. Der Beruf ist sein Hobby:
„Erfolg in der Arbeit mit vielen
spannenden Menschen und das
ständige Dazulernen“ machen
ihm Spaß. In der Freizeit treibt
er viel Sport. Lutz Neumann hat
eine erwachsene Tochter und
einen Enkel. (HA)

VERBESSERN SIE IHR E-MAIL-MANAGEMENT

Susanne Roth rät in ihrem Buch
„Einfach aufgeräumt!“ (Campus,
17,90 t): „Bearbeiten Sie Ihre
elektronische Post immer gebündelt.
Schreiben, lesen und beantworten
Sie Ihre E-Mails immer in einem
Rutsch.“ Denn alles, was Sie zu-
nächst nur lesen, müssen Sie spä-
ter ein zweites Mal ansehen. „Rich-
ten Sie für die Bearbeitung Ihrer E-
Mails feste Zeiten ein − je nach Ih-
rem E-Mail-Aufkommen ein- bis

dreimal täglich.“ In der Zwischenzeit
sollten Sie − wenn es in Ihrem Job
möglich ist − Ihr E-Mail-Programm
ausschalten, denn eingehende Post
lenkt von der Arbeit ab. Informatio-
nen, die Sie nach dem Lesen nicht
mehr benötigen, löschen Sie sofort
− ebenso wie Junk-Mails oder Wer-
bung. Haben Sie eine E-Mail beant-
wortet, löschen Sie die Anfrage; sie
befindet sich dann ja mit Ihrer Ant-
wort im Ordner „Gesendet“. (MHW)

Unser Klient ist eine mittelständische Unterneh-
mensgruppe mit Produktions- und Dienstleistungs-
gesellschaften. Das Unternehmen hat eine sehr
gute Position in den Märkten, das Wachstum ist
überdurchschnittlich. 

Die Aufgaben des Leiters Information Systems
umfassen:
• die Verantwortung für die funktionssichere und

kostengünstige Hard- und Software für unter-
schiedliche Anwender der Gruppe

• die laufende Analyse und Optimierung der Arbeits-
prozesse gemeinsam mit den Fachbereichen 

• Ausschöpfung aller Möglichkeiten der Vermark-
tung der eigenen Software 

• Professionelle Führung des IT-Bereichs, die Mit-
arbeiter sind zu motivieren, anzuleiten und zu
hohen Leistungen zu führen.

Als unser idealer neuer Leiter/in IS haben Sie:
• einen Hochschulabschluss in Wirtschaftsin-

formatik oder BWL/ Ingenieurwissenschaften
mit starkem Bezug zur DV, 

• eine mehrjährige IT/IS-Erfahrung in einem
produzierenden Industrie-, Dienstleistungs- oder
in einem professionellen Beratungsunternehmen. 

• Sie verfügen über verkäuferische Fähigkeiten und
Erfahrungen.

• Sie sind führungserfahren und können Mitar-
beiter motivieren, anleiten und entwickeln. 

• Insgesamt sind Sie eine Persönlichkeit mit einer
eindeutig unternehmerischen Denk- und Arbeits-
weise.

Diese Position bietet Ihnen die Chance, sehr 
selbständig und eigenverantwortlich in einem
erfolgreichen und wachsenden Unternehmen und
auf einem hohen professionellen Niveau unter-
nehmerisch zu arbeiten. 

Sind Sie an dieser sehr interessanten Position interessiert? Dann senden

Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf,

Zeugnisse, Gehaltswunsch und Verfügbarkeit) zu. Herr Dr. Schwan steht

Ihnen für telefonische Auskünfte gern zur Verfügung. Wir freuen uns 

auch auf Ihre Kontaktaufnahme, wenn Sie an einer anderen Position

interessiert sind. 

Mittelständische Unternehmensgruppe

Leiter/in Information Systems

Personalberater für die Konsumgüterindustrie
Eppendorfer Baum 3 • D-20249 Hamburg

Tel.: 040-44 47 51 • Fax: 040-44 36 25
E-Mail: info@schwan.net • www.schwan.net

Telefonisten m/w
für unsere neue Marketingabteilung in HH-
Bahrenfel gesucht! Auch für Anfänger und
Quereinsteiger. Wir bieten: unbefristete Fes-
tanstellung, Festgehalt + Provision, qualifi-
zierte Einarbeitung u. Schulung. Nutzen Sie
Ihre Chance u.rufen uns an! Mo -Fr. 10:00 bis
16.00 Uhr. Tel. 040-55 55 04 500 Versiche-

rungsagentur Rathje GbR

Technischer Support ...
Für die telefonische Bestandskundenbe-
treuung suchen wir langfristig Mitarbeiter
(m/w) in Vollzeit. Technische Affinität und Er-
fahrung im Customer Support sind ebenso
Voraussetzung wie eine abgeschl. techni-

sche oder kaufmännische Ausbildung.
Bewerberhotline 040/27 147 - 300 oder

personal@direct-job.de

c 15 Call-Center-Agents c
gesucht. Wir bieten Ihnen als engagierten
Quereinsteiger oder Profi einen interessan-
ten Arbeitsplatz in Voll- und Teilzeit (mind. 20
Std.) mit langfristiger Perspektive an. Wenn
Sie offen und aufgeschlossen sind, bewer-
ben Sie sich bei: Maximum Personalmana-

gement GmbH · Neuer Wall 59 ·
20354 Hamburg · Tel. 040/300 888 30

Steuerfachangestellte/r
Sie möchten einen eigenen Mandanten-
stamm bearbeiten und für diesen Lohn+Fi-
bu, StErkl. + Abschlüsse übernehmen, sind
fit in den DATEV Programmen, einsatzfreu-

dig + gut gelaunt!
Rufen Sie uns an. Mundsburger Treuhand
GmbH Tel. 2266073 info@mundsburgertreu-

hand.de

Lidl ist ein erfolgreich 
expandierendes Lebensmittel-
Filialunternehmen. In Europa  
stehen wir für rasches und 
kontinuierliches Wachstum.

Unser Grundprinzip und der
Schlüssel unseres Erfolges ist
die Einfachheit. Daran orien-
tiert sich unser gesamtes Han-
deln. Wir haben uns zum Ziel
gesetzt, unseren Kunden die
Artikel des täglichen Bedarfs
stets in bester Qualität zum
günstigsten Preis anzubieten.

Das ist eine spannende
Aufgabe. 
Jeden Tag aufs Neue!

Ihre Aufgabe
•Nach Ihrer erfolgreichen Einarbeitung

übertragen wir Ihnen die unternehmeri-
sche Gesamtverantwortung für einen
Verkaufsbezirk mit 5 bis 7 Filialen

•Sie nehmen selbständig Personal-
einstellungen vor und sind für die
Personalentwicklung zuständig

•Sie sind vor Ort unsere Führungskraft
in Sachen Planung, Organisation,
Umsetzung und Kontrolle 

Ihr Profil
•Sie sind ein engagierter Absolvent einer

Universität, Fachhochschule oder
Berufsakademie mit
überzeugendem Studienabschluss

•Sie sind in der Lage, eigenverantwort-
lich zu arbeiten, verfügen über ausge-
prägte analytische und kommunikative
Fähigkeiten und zeichnen sich durch
hohe Einsatzbereitschaft und Belast-
barkeit aus

•Sie haben Interesse am Einzelhandel,
sind begeisterungsfähig und bereit,
Führungsverantwortung zu übernehmen

Unser Angebot
•Auf Grund unserer starken Expansion

bieten wir Ihnen ausgezeichnete
Karriereperspektiven in Deutschland
und Europa

•Alle führenden Positionen in den
Bereichen Einkauf, Organisation, IT,
Verwaltung, Verkauf und Expansion
werden aus dem Kreis unserer
Nachwuchs-Führungskräfte besetzt

•Frühzeitige Verantwortungsübernahme
und unternehmerische Freiräume

•Von Anfang an ein hohes Gehalt und
einen neutralen Firmenwagen, den Sie
auch privat, innerhalb Deutschlands
kostenlos, nutzen können

Interesse geweckt? 
Dann senden Sie uns bitte Ihre
vollständigen und aussagekräftigen
Bewerbungsunterlagen mit 
tabellarischem Lebenslauf.

LIDL Vertriebs-GmbH & Co. KG
Sekretariat Vertriebsleitung
Walther-Blohm-Str. 19-20
21279 Wenzendorf

Absolventen gesucht !
Bewerben Sie sich als

Verkaufsleiter m/w

www.lidl.de

Vertriebsleiter – International (m/w)
Perspektiven im internationalen Umfeld des Maschinenbaus

Vertriebsleiter – International (m/w) 
2 Vertriebsmitarbeiter (m/w)

Durch kontinuierliche Expansion und eine 
zukunftsorientierte Unternehmenspolitik gehört 
unser Mandant, ein inhabergeführtes mittelstän-
disches Unternehmen mit Hauptsitz in Deutsch-
land, heute weltweit zu den marktführenden 
Anbietern von vollautomatisierten Maschinen für 
die Lebensmittel verarbeitende Industrie. Aus 
organisatorischer Sicht bietet das Unternehmen 
ein in vier Bereiche aufgeteiltes Produktportfolio 
an, welches über die weltweit existierenden 
Standorte und Partnernetzwerke vertrieben wird. 
Im Zuge der weiteren strategischen und internati-
onalen Unternehmensentwicklung, primär in zwei 
bereits existierenden Produktbereichen, suchen 
wir am Standort in Nordostdeutschland

einen Vertriebsleiter – International (m/w) 
und zwei Vertriebsmitarbeiter (m/w).

Als Vertriebsleiter (m/w) wie auch als Vertriebsmit-
arbeiter (m/w) verfügen Sie über eine abgeschlos-
sene Berufsausbildung und/oder absolvierten ein 
Studium der Ingenieur- oder Wirtschaftswissen-
schaften. Sie besitzen zudem fundierte, mehrjährige 

Erfahrungen im Vertrieb von erklärungsbedürftigen
maschinenbautechnischen Produkten mit nachweis-
baren Erfolgen. Ferner sind Sie als Vertriebsleiter 
befähigt, ein Team zu führen, sowie Vertriebskon-
zepte und -strukturen im internationalen Umfeld zu 
entwickeln und umzusetzen. Ausgeprägte kommuni-
kative Eigenschaften, kaufmännische Grundkennt-
nisse, Organisationstalent sowie die fließende 
Beherrschung der englischen Sprache runden Ihr 
Profil (für alle genannten Vakanzen) ab.

Zu den Kernaufgaben des Vertriebsleiters (m/w) 
zählen:
» Erarbeitung des internationalen Vertriebs- und 

Partnerkonzeptes, basierend auf den vorhande-
nen Referenzen und Partnern, für zwei Produkt-
bereiche des Unternehmens

» Budgetplanung/-verfolgung und Forecasting für
diese Produktbereiche

» aktive Neu- und Bestandskundenakquise (interna-
tional) im Direkt- bzw. Partnervertrieb

» Ausarbeitung der Kundenanforderungen sowie 
Erarbeitung und Präsentation von Angeboten 

» Durchführung von Präsentationen und Preisver-
handlungen im In- und Ausland

» enge Abstimmung mit der Geschäftsführung und 
der Entwicklungs-, Qualitäts- und Produktions-
abteilung im Werk

Wenn Sie Begeisterung für diese interessanten 
Aufgaben in einem expandierenden Unternehmen 
mitbringen, so steht Ihnen für weitere Informatio-
nen Herr Michael Rohde unter Telefon 0 30/
88 01 99-33 gerne zur Verfügung. Selbstverständ-
lich erreichen Sie uns auch per E-Mail unter
claudia.rohde@kienbaum.de. Diskretion und die 
Einhaltung von Sperrvermerken sind für uns selbst-
verständlich. Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-
unterlagen (tabellarischer Lebenslauf, Zeugnis-
kopien sowie Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und 
des eventuellen Eintrittstermins) senden Sie bitte 
unter der Kennziffer 0819188 an: Kienbaum 
Berlin GmbH – Executive Consultants, 
Grolmanstraße 36, 10623 Berlin.


