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Die beste Methode, eine Stelle in einem Unterneh-

men richtig zu besetzen, ist zu vergleichen – sowohl 

das Stellenprofil mit den Bewerberprofilen als auch 

die einzelnen Bewerber miteinander. Das kostet Sie 

Personal und Zeit. 

Beide Ressourcen sind umso knapper, je wichtiger die 

zu vergebende Position ist, daher muss die Besetzung 

so effizient wie möglich erfolgen – je schneller, desto 

besser.

Wählen Sie also am besten direkt den effizientesten 

Weg und beauftragen Sie BPS!

Marktpräsenz seit 1980

Die BPS Personalmanagement GmbH – entstanden 

aus der BPS - Büro Personal Service GmbH – ist 

seit 1980 höchst erfolgreich in der Vermittlung von 

qualifiziertem kaufmännischem Personal im Groß-

raum Köln/Düsseldorf. Als Spezialist für den kauf-

männischen Bereich besitzen wir nicht nur umfassende 

Kenntnisse über alle entsprechenden Berufsfelder, 

sondern verfügen darüber hinaus auch über hervor-

ragende Kontakte innerhalb der Branche. 

Wir finden für Sie den richtigen Bewerber oder die 

richtige Bewerberin – garantiert.

Effektive Selektierung

Wir kennen die Arbeitsmarktlage sowie die üblichen 

Anforderungen genau und besitzen jahrelange 

Erfahrung in der Bewerberauswahl. Um die für Sie 

passenden Kandidaten zu finden, nutzen wir unter-

schiedliche Rekrutierungswege – so erschließen wir 

auch entlegene Winkel des Personalmarktes.

Wir bewerten geeignete Bewerber und stellen Ihnen 

nur diejenigen vor, die dem Anforderungsprofil in Ih-

rem Unternehmen am besten entsprechen. Statt einer 

Bewerberflut, die Ihnen vielleicht nur gute Kandidaten, 

dafür aber mit Sicherheit viel Arbeit beschert, erhalten 

Sie sorgfältig selektierte, hochwertige Kontakte. 

Erfolgsfaktoren

Was uns unter den Personaldienstleistern 

auszeichnet, ist:

•	 ein kleines, schlagkräftiges Team, das Wert auf 

	 persönliche Betreuung und Kontinuität des An-

	 sprechpartners legt

•	 ein regionales Einsatzfeld, in welchem wir aufgrund 

	 der räumlichen Nähe schnelle Erfolge erzielen

•	 kostenfreie Vorarbeit und ein ausgesprochen gutes 

	 Preis-Leistungs-Verhältnis
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•	 Bezahlung nur bei erfolgreicher Vermittlung – 

	 das Entgelt für unsere Vermittlungstätigkeit ist zu 

	 100 Prozent erfolgsabhängig. Sie bezahlen unsere 

	 Leistung nur, wenn ein Arbeitsvertrag zwischen 

	 einem von uns vermittelten Bewerber und Ihrem 

	 Unternehmen zustande kommt. Auf diese Weise 

	 entstehen Ihnen keine unkalkulierbaren Kosten, 

	 etwa für Ihren internen Personalaufwand, für 

	 fortwährende Insertionen oder für Erstattungen 

	 von Anreiseaufwendungen für Bewerber.

Je konzentrierter eine Sache angegangen wird und je 

gezielter eine Aufgabe bewältigt wird, desto schneller 

gibt es ein Ergebnis – ganz einfach! 

Personalvermittlung und Zeitarbeit sind unser Kernge-

schäft; wir können uns daher voll auf die Suche nach 

neuen Mitarbeitern für Ihr Unternehmen konzentrie-

ren. Entsprechend zügig finden wir für Sie die ideale 

Stellenbesetzung!

Abgesehen von der Zeitersparnis hat eine Zusammen-

arbeit mit BPS für Sie noch folgende Vorteile:

 

	 Abwicklung im Zusammenhang mit der Stellenbe-	

	 setzung, von der Anzeigenschaltung über die 

	 Bewerbervorauswahl bis zur Gesprächstermin-	

	 Vereinbarung.

•	 Breite Auswahl an qualifizierten Bewerbern – als 

	 professioneller Personaldienstleister verfügen wir 	

	 über eine eigene bundesweite Datenbank mit stets 

	 aktuellen Profilen. Ferner besitzt BPS ausgezeichnete 

	 Kontakte zu verschiedenen Weiterbildungsträgern 

	 wie z. B. Fremdsprachenschulen und Industrie- und 

	 Handelskammern.

•	 Individuelle Anzeigenschaltung – bei Bedarf 

	 schalten wir Ihre Stellenanzeige in zielgruppen-

	 nahen Publikationen, in Internet-Jobbörsen oder 

	 auf unserer Website www.deinneuerjob.de. Aufgrund 

	 der präzisen Ansprache trifft das Angebot direkt auf 

	 die richtigen Interessenten; entsprechend hoch ist 

	 deren Motivation für den Job.

Volles Programm:
Ih r e Vo rt e i l e  a l s  BPS-Pa rt n e r
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Das BPS-Leistungsangebot umfasst drei Säulen: 

•	 Personalvermittlung 

•	 Try & Hire 

•	 Zeitarbeit 

Personalvermittlung

Über die Personalvermittlung können Sie auf effektive 

Weise Fachkräfte für freie Stellen in Ihrem Unter-

nehmen rekrutieren. BPS stellt die Kontakte her und 

übernimmt die Vorauswahl – Sie schließen einen 

Arbeitsvertrag direkt mit dem Bewerber Ihrer Wahl ab. 

Vorteil der Personalvermittlung: 

Sie sparen Zeit, Aufwand und Verwaltungs- bzw. 

Insertionskosten. Auch um das Zurücksenden von 

Bewerbungsunterlagen brauchen Sie sich nicht zu 

kümmern.

Try & Hire

Über Try & Hire können Sie neues Personal zunächst 

probeweise einsetzen, ehe ein Festanstellungsvertrag 

abgeschlossen wird. Während der Try-Zeit werden die 

formal bei BPS unter Vertrag stehenden Bewerber an 

Ihr Unternehmen „ausgeliehen“. Erweisen sie sich –

wie rund 80 Prozent der von BPS empfohlenen Try 

& Hire-Bewerber – als perfekte Besetzung, so ist die 

anschließende Übernahme eine reine Formsache.

Vorteil der Try & Hire-Methode: 

Da sich an die Try-Zeit mit der Übernahme noch die 

übliche Festanstellungs-Probezeit von 6 Monaten 

anschließt, wird das Risiko einer Fehlbesetzung 

praktisch ausgeschlossen.

Zeitarbeit

Über Zeitarbeit können Sie Ihre Personalengpässe  

z. B. bei saisonal bedingten Auftragsspitzen, bei 

Ausfällen durch Krankheit oder Mutterschutz oder in 

Urlaubszeiten kompensieren. Die Zeitarbeitskräfte 

sind bei BPS angestellt und werden – ähnlich wie 

bei Try & Hire – an Ihr Unternehmen ausgeliehen. 

Ihnen wird dabei nur die reine Arbeitszeit in Rechnung 

gestellt; Urlaub, Krankheit und Feiertage sowie alle 

Lohnnebenkosten gehen zu Lasten von BPS.

Vorteil der Zeitarbeit: 

Die Personalstärke kann schnell und kostengünstig an 

Ihre Auftragslage angepasst werden.

Auswahl: BPS bietet drei verschiedene Modelle 
der Personalbeschaffung mit unterschiedlichen 

Kernvorteilen an.

Flexibilität: Je nach Modell kann neues 
Personal sofort vermittelt, probeweise 

eingesetzt oder nur „ausgeliehen“ werden.

Freie Auswahl:
I h r e  M ö g l i c h k e i t e n  m i t  BPS



Textverarbeitung

Zum Dokumentanfang gehen	 <Strg> + <Pos1>

Zum Dokumentende gehen	 <Strg> + <Ende>

Zum Zeilenanfang gehen 	 <Pos1>

Zum Zeilenende gehen	 <Ende>

Alles markieren	 <Strg> + A

Text ausschneiden	 <Strg> + X

Text kopieren	 <Strg> + C

Text einfügen	 <Strg> + V

Rückgängig machen	 <Strg> + Z

Text-Suchfunktion aufrufen	 <Strg> + F

Dialogfenster „Dokument öffnen“	 <Strg> + O

Dialogfenster „Dokument speichern“	<Strg> + S

Neues Dokument öffnen	 <Strg> + N

Dokument drucken	 <Strg> + P

Adobe Acrobat Reader-Optionen

Ansicht vergrößern	 <Strg> + +

Ansicht verkleinern	 <Strg> + –

Vollbildansicht	 <Strg> + L

Dialogfenster „Zoomfaktor 
eingeben“ öffnen	 <Strg> + Y

Zoomfaktor eingeben	 <Strg> + M

Ansicht um 90 Grad drehen	 <Shift> + <Strg> + +

Automatisches Scrollen starten	 <Shift> + <Strg> + H

Alle offenen PDF-Dokumente 
schließen	 <Shift> + <Strg> + W

PDF-Dokument durchsuchen	 <Shift> + <Strg> + F

Windows-Optionen

Windows-Startmenü aufrufen 	 <     >

Funktion „Datei suchen“ aufrufen	 <     > + F

Explorer starten	 <     > + E

Windows-Hilfe starten 	 <     > + <F1>

Derzeit aktive Programm- 
Anwendungen aufrufen/wechseln	 <Alt> + <Tab>

Anwendung beenden	 <Alt> + <F4>

Systemeigenschaften anzeigen	 <     > + Pause

Tastatur sperren	 <     > + L

Bildschirmlupe/-tastatur aufrufen	 <     > + U

Desktop und Dateiverwaltung

Markierte Datei umbenennen	 <F2>

Markierte Datei endgültig löschen	 <Shift> + <Entf>

Ansicht und Fenster

Aktuelles Fenster maximieren 	 <Alt> + <Space> + X

Screenshot vom aktiven Fenster	 <Alt> + <Druck>

Zum Desktop wechseln 
bzw. alle Fenster minimieren 	 <     > + M

Screenshot von der 
aktuellen Bildschirmansicht	 <Druck>

Internet Explorer

Vollbild-Modus	 <F11>

Aktualisieren der Website 	 <Strg> + <F5>

Suchfunktion aufrufen	 <Strg> + F

Seite zu Favoriten hinzufügen	 <Strg> + D

History anzeigen	 <Strg> + H

Clevere Tippgemeinschaft:
F u n k t i o n e ll  e  T a s t e n k o m b i n at i o n e n  f ü r  W i n d o w s -PC s
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