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Bewerbungs-Check und Medienangebote
zum Thema Bewerbung und Zeugnissprache

...auf dem Weg zu einem neuen Arbeitsplatz

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

Wir haben lhnen auf den folgenden Seiten alle wichtigen
Informationen zum Thema Bewerbung zusammengestellt, die
Sie fur Ihre Arbeitssuche unterstutzen sollen.

Bewerben heifdt, um Vertrauen zu werben.

Sie erheben den Anspruch auf diesen einen Platz in der
Ausbildungs- oder Arbeitswelt.

Es gibt einen direkten Zusammenhang zwischen der
Unverwechselbarkeit Ihres Anschreibens und der
Stellenbeschreibung.

Freundliche Grule,
Ihre Agentur fur Arbeit
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

E—

Einleitung eines Anschreibens

Fragen Sie sich bei der Einleitung lhres Anschreibens folgendes?
» Worauf beziehe ich mich?

* Was ist zuletzt passiert?

* Was |ost das Stellenangebot in mir aus?

« Was sucht der Arbeitgeber?

« Wie schatze ich meine Eignung ein?

* Interesse bekunden!

« Freude ausdrucken!

» Hinweis auf Fundort und Inhalt des Stellenangebotes geben!
» Kilar stellen, dass man genau auf die Stelle passt!

* Bezeugen, dass man sich hiermit bewirbt!

« Die Anforderungen der Stelle wiederholen!

Dann fragen Sie falsch!

lhr erster Satz im Anschreiben gibt allein darauf eine Antwort:
Was spricht...

« ...in Hinblick auf die ausgeschriebene Stelle...

« ...aus der Sicht des Arbeitgebers...

* ...zum jetzigen Zeitpunkt meiner Karriere...

...am meisten dafur, dass ich die Aufgabe meistere?
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

T

Einleitung eines Anschreibens

Sehr geehrte Frau Miiller,

in meiner aktuellen Funktion als Computer- und Netzwerk-
techniker I6se ich fiir einen Rastatter IT-Dienstleister Aufgaben in
Beratung, Vertrieb, Service und technischem Support.

Alles, was weiter fur einen spricht, folgt:

Eingearbeitet bin ich in Client-/Serversysteme, Netzwerke,
Internet- und Sicherheitslésungen. Dartiber hinaus verstehe ich
mich auch auf Planung, Beschaffung, Installation, Software-
Management sowie auf die Administration von Netzwerken.

Es ist nicht unhoflich, die Einleitung wegzulassen.

Den kompletten Lebenslauf mit Zeitangaben im Anschreiben zu
beschreiben bedeutet: Thema verfehit.

Verzichten Sie auf langatmige aber auch kurzweilige Erklarungen
uber die Bewerbungsumstande (die haben nichts mit lhrer
Kompetenz zu tun).

Beweisen Sie auf maximal einer Seite (1600-2000 Zeichen), dass
Sie der richtige fur die Stelle sind und einen Mehrwert flr den
Arbeitgeber bedeuten!
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

W

ofur ein Anschreiben?

Das Anschreiben ist kein Begleitschreiben Ihrer Bewerbungsmappe.

Es ist keine Beschreibung lhres WWerdegangs.

Das Anschreiben ist |hr geschaftlicher VVorschlag.

Sie bieten eine Leistung an.

Sie haben als Arbeitsanbieter |hre zwei Minuten.

lhr Anschreiben ist eine Kurzeinweisung uber |hre Eignung fur die
Stelle.

Sie legen dar, aus welchen Grunden ein Arbeitgeber die Arbeitssielle
mit Ihnen besetzen soll.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

e

Betrifft: Die Betreffzeile

Nutzen Sie die Betreffzeile - Ihr zukunftiger Arbeitgeber wird
es lhnen danken!

Um was geht es? Um welche Arbeitsstelle? Wo haben Sie die
Stelle gefunden? Gibt es eine Referenznummer?

Beispiele:

Verké&uferin; Ihre Anzeige im Badner Bléttle vom 05.05.

Verké&uferin fiir Ihren Standort in Rastatt
lhre Anzeige in der BNN vom 05.05.

Bewerbung um die Stelle als Verkéauferin;
Ihr Angebot in Jobs.de vom 05.06.

Bewerbung als Verkauferin;
Ihre Offerte im Badisches Tagesblatt vom 05.05.

Bewerbung als Verkauferin; Ihr Angebot auf Ihrer Homepage
Bewerbung als Verké&uferin; Kennziffer 345 567 AS
Verké&uferin Ihrer Kuppenheimer Niederlassung; Kenn-Nummer 4503

Fur eine Initiativbewerbung - Beispiele:
Verkauferin Biobackwaren
Fachverkauferin Biobackwaren
Spezialistin fur Biobackwaren
Verstarkung fur Ihr Backverkaufsteam

Die beste Verkauferin fur Ihr Backerei
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

E—

Anschreiben: Anrede

1. Vermeiden Sie zu schreiben:
Sehr geehrte Damen und Herren,...
Bemuhen Sie sich immer, direkte Ansprechpartner zu finden, die
Sie in der Anrede namentlich nennen. (Recherchieren Sie!)

2. Verwenden Sie eine Standard-Anrede:
Sehr geehrte Frau Miiller, ...

3. Schliel3en Sie die Anrede mit Komma ab, setzen Sie dann eine
Leerzeile und bedenken Sie beim Weiterschreiben: Sie sind
schon mitten im Satz und nicht am Satzanfang!

(Mit anderen Worten: Uberdenken Sie Ihre GroR- und Klein-
schreibung.)

Anschreiben — Aufbau Teil 1

4. Ubernehmen Sie fiir ein Papier-Anschreiben die DIN-Regeln fiir
Maschinenschreiben. Vom Brieflayout her sieht
das Anschreiben aus wie ein Geschaftsbrief (linksbundig).

5. Unterschreiten Sie nicht 1600 Anschlage inklusive Leerzeichen
und tippen Sie nicht mehr als 2000.

6. Legen Sie direkt nach der Briefanrede mit Inrem starksten
Argument los. Fur Berufstatige ist das harteste Pro-Argument meist
die aktuelle Funktion. Absolventen verweisen auf Ausbildungs-
schwerpunkte, besser noch auf erste Praxiserfahrungen.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

E—

Anschreiben — Aufbau Teil 2

7. Inr bestes Argument darf keine personliche Starke oder
Haltung sein. Dass Sie belastbar, flexibel und teamfahig sind,
ist nett, aber im Anschreiben unbeweisbar. Nur belegbare
Fakten sind harte Argumente. Kleben Sie an den Fakten,
raspeln Sie kein Sul3holz.

8. Joberfahrung, Joberfolge nennen Sie stets zuerst. Konkret
werden. Das Detail sprechen lassen. Schauen Sie daflr in
Ihren Arbeits- und Ausbildungszeugnissen nach, was Sie alles
GENAU gemacht haben.

9. Im zweiten Textabschnitt gehen Sie auf die Basis lhres
Handelns ein. Sie nennen Abschllsse, Weiterbildungen,
Sprach- und EDV-Kenntnisse.

10. Beschranken Sie sich nicht auf Sieben-Wort-Satze.
Arbeitgeber kdnnen lesen. Variieren Sie aber die Satzlange.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

E—

Farbtest fur das Anschreiben

Markieren Sie mit einem grunen Textmarker alle lhre konkreten
und faktischen Angaben zur bisherigen Berufserfahrung.

Beispiele:

Ich arbeite Angebote aus, verhandle Vertragskonditionen und
gewdéhrleiste den After-Sales-Service.

Markieren Sie mit einem alle faktischen
Angaben zur Ausbildung und zu Ihrem Wissen und Konnen.

Beispiel:

Unternehmenspriifung, -planung und -kontrolle waren
Schwerpunkte meines in Aachen und Ménchengladbach
absolvierten Diplomstudiums der Betriebswirtschatft.

Mit einem roten Textmarker markieren Sie alle unkonkreten,
verallgemeinernden Aussagen wie zum Beispiel diverse Tatigkeiten,
anspruchsvolle Aufgaben, Arbeiten im kaufmannischen Bereich,
vielschichtige Herausforderungen, administrative Aufgaben ...
streichen alle unspezifischen und vagen Ausfihrungen zu lhren
Kenntnissen und Fahigkeiten an und markieren alle klugen
Bemerkungen und Schmusesatze:

Beispiele:

...befasse ich mich mit einem breiten Spektrum an personalbezogenen
Themen. Ich erledige selbststandig die Bliroorganisation sowie alle
anfallenden administrativen Aufgaben.

Mich begeistern das Wirkungsspektrum, das Entwicklungspotential
sowie der konsequente globale Ausrichtung lhres Unternehmens.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

CE—

Farbtest fur das Anschreiben

Kennzeichnen Sie mit einem blauen Textmarker Ihre eigenen
Konditionen. (Ab wann? Fur wie viel?) Ebenso einen aus Sicht des
Arbeitgebers triftigen Bewerbungsgrund. Markieren Sie ebenfalls in
Blau Ihre freundliche Ermunterung an den Jobanbieter, auf lhr
Gesprachsangebot zu reagieren.

Beispiel:

Meine ausgewiesenen Stérken in der zielgerichteten Analyse,
Auswertung, Organisation und Planung mdchte ich als Teammitglied
in Ihrer Unternehmensberatung wirkungsvoll zur Geltung bringen.

Von meiner besten fachlichen und persénlichen Eignung (iberzeuge
ich Sie sehr gern im direkten Gespréch. Ich freue mich lber lhre
Ruckmeldung.

Sachbearbelterin Feferat Weiterbildum

S—— Farbtest - Auswertung

Es gibt klare Griinde fur nicht so
gute Anschreiben.

Die drei haufigsten Typen von
Nieten-Anschreiben:

1. Man sieht blof} rot.

2. Die grunen Passagen sprenkeln
den mittleren Briefteil.

— 3. Die Seite schaut aus wie ein rot-

iier batnebliche Informations- und Analysaprogram me.
SAP- Anwenderkanninisse

-grun-blauer Flickenteppich.

Mit freundiichen Gratien Zitat aus www.jova-nova.com
B £-vwerbungsmappe
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Sanieren Sie |lhr Anschreiben

GRUN markierte Teile: Riicken Sie diese Passagen ganz an den
Anfang des Anschreibens. Der einleitungslose Hauptteil wird ein Drittel
bis die die Halfte der verfugbaren 1700 bis 2000 Abschlage
beanspruchen.

Diese Angaben machen den zweiten Absatz
oder falls Ihr Anfangsteil sehr umfangreich wird, den dritten
Textabschnitt aus.

BLAU markierte Teile: Diese Informationen stehen im letzten Drittel
des Anschreibens.

ROT markierte Teile: Streichen Sie die Satze und Satzteile. Streichen
Sie, was lhr Interesse, Ihre guten Absichten, Ihr So-Sein, |hre positiven
Eigenschaften, Ihre Ansichten und Einsichten ausdrickt und bekundet.
Haben Sie fur den Arbeitgeber zusammengefasst, was er sucht,
streichen Sie auch das.

Bewerbung als IT-Mitarbeiter,
Ihre Stellenanzeige auf www.heise.de/jobs vom

Sehr geehrte Frau XY,

Zu meiner Berufserfahrung habe ich eine fundierte Aushildung zum IT-
Systemelektroniker abgeschlossen. Im Rahmen meiner Ausbildertatigkeit habe ich
die Ausbildereignungspriifung abgelegt und engagiere mich seit 01. Januar 2021
ehrenamtlich im Priifungsausschuss der Industrie und Handelskammer
Nordschwarzwald. Zusétzlich absolviere ich eine Fortbildung zum

Certified IT Business Manager. Wahrend dieser Weiterbildung wurden mir
Projektmethoden und Methoden zum Controlling vermittelt, die ich schon im
Berufsalltag anwenden konnte.

Ich hoffe, ich konnte Sie mit meiner Bewerbung neugierig machen und freue mich,
dies in einem Gesprach zu vertiefen. Fur alle weiteren Auskinfte stehe ich Ihnen
gerne zu Verfgung|

Mit freundlichen Grilten
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Sanieren Sie lhr Anschreiben — unter :
www.arbeitsagentur.de - BERUFENET

’6‘ fB(;:-n:rebiaitgemu’ Meine eServices R, | Suche Q

Willkommen, wie kdnnen wir Sie weiterbringen?

PRIVATPERSONEN UNTERNEHMEN INSTITUTIONEN

Nach unten scrollen.... auf BERUFENET...

Uber die Bundesagentur fiir Arbeit Themenbereiche Services Weitere Internetauftritte
Kontakt Arbeitslos und Arbeit finden eServices im Uberblick abi.de
Karriere bei der BA Schule, Ausbildung und Studium Dienststelle finden Arbeitsmarktmonitor
Uber uns Familie und Kinder Newsletter Berufsinformationen BERUFENET
Veriiffentlichungen Menschen mit Behinderungen A § :
Presse Karriere und Weiterbildung BerUfSIHfDrn"atlonen BERUFENET

Fiir Menschen aus dem Ausland e e

Statistik

studienwahl.de

Uber BERUFENET konnen Sie sich die Aufgaben und Tatigkeiten
im Einzelnen eines Berufes aufrufen. Das kann hilfreich fur die
Beschreibung ihrer Berufserfahrung und sein.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Sanieren Sie |lhr Anschreiben
Beispiel — Verkaufer/in

Startseite ‘:6
)
Start frei in die Welt der Berufe - das umfangreichste Lexikon der Berufe.
FN\ AT
|B§ serureneTl  Sucheingabe Beruf iig Was? (z.B. Suchbegriff oder Berufsbezeichnung) A & Merkliste (0)

Uberblick =~ Zugang/Anforderungen  Ausbildung | Tatigkeit | Arbeitsmarkt  Weiterbildung  Alternativen  Medien

. . Aufgaben und Tatigkeiten im Einzelnen
Tatigkeit

Arbeitsumfeld

+ mit unterschiedlichen Warensortimenten arbeiten

Bereich Erndhrung und Gesundheit: Nahrungs- und Genussmittel, Naturkostprodukte,
Tabakwaren, frei verkdufliche Arzneimittel

Bereich Haushalt und Wohnen: Haushalts- und Wohnbedarf, Mébel, Elektrogerate

Bereich Mode und Bekleidung: Textilien, Bekleidung, Lederwaren, Schuhe, Uhren, Schmuck
Bereich Arbeit und Mobilitat: Fahrzeuge, Ersatzteile, Zubehor, Heimwerkerbedarf, Burobedarf

3

B

Arbeitsbedingungen

B

o

Arbertsgegens‘[ande = Bereich Kommunikation und Bildung: Informations- und Kommunikationsgeréte, Hérfunk,
B Fernsehen, Video, Bildung, Unterhaltung, Foto, Kamera
Arbeitsorte = Bereich Sport, Freizeit, Hobby, Wellness und Gesundheit: Sportartikel, Sportbekleidung,
. Spielwaren, Hobby- und Bastelbedarf, Kosmetik, Kérperpflege, Sanitatsbedarf,
T:.rplsche Branchen Medizintechnik, Pflanzen, Gartenbedarf und Tiere
+ Kunden beraten und Waren verkaufen
Berufsbeschreibung = Kundenwiinsche ermitteln, Waren vorfiihren ‘ _en und informieren, Waren
verkaufen
[Té‘tigke'rtsinhal’[e ] = Reservierungen und Reklamatior \)6 _11, Waren umtauschen, bei Konflikten Losungen
suchen &
Berufsbezeichnungen = spezielle Dienstleistungen . und ausfiihren (z.B. Reparaturservice, Lieferservice)
+ Kassieren und Abrechnen
Tatigkeitsfelder = Verkaufspreis berechnen, dabei Skonti, Rabatte oder sonstige Nachldsse beriicksichtigen
= Verkaufspreis in unterschiedlichen Zahlungsformen kassieren
Berufliche Einsatzmdglichkeiten = Rechnungen, Gutscheine und Quittungen ausstellen
= Kasse abrechnen und Tageskassenbericht erstellen
Kompetenzen + bei Lagerhaltung, Bestellwesen und Versand mitwirken
= Waren annehmen und auspacken
Kompetenzen = Wareneingangskontrolle durchfiihren (Menge, Zustand, Lieferzeitpunkt, Vollsténdigkeit),

Mangel feststellen und reklamieren
= Lagerdateien und -statistik flihren
= Waren verteilen bzw. einrdumen
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Lebenslauf

Passen Sie die Form immer lhrem Lebens- und Berufsweg an.
Gestalten Sie ein prasentables, personliches Datenblatt.

Je aktueller und wichtiger eine Lebensphase, desto weiter ruckt
sie nach oben.

Und Ort, Datum und Unterschrift im Lebenslauf? Muss nicht sein,
setzt aber jeder und Sie machen' s bitte nur handschriftlich. Gerne
mit einem Fuller und blauer Tinte.

Wenn Freizeitaktivitaten nicht unmittelbar argumentativ eingesetzt
werden konnen, braucht man sie nicht zu erwahnen.

Die haufigsten Hobbys

Fitness-, Outdoor-Aktivitaten, Mountainbiken, Radfahren, Laufen,
Joggen, Yoga, Fotografie, Reisen, fremde Lander und Kulturen,
Lesen

Hobbys beweisen nichts

Zeigen will man: Modernitét, Coolness, jugendliche Frische
Zeigen will man: gehobenen sozialen Status

Zeigen will man: Kreativitat, Herzensbildung und kiinstlerischen
Anspruch

Zeigen will man: soziales Engagement
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Lebenslauf - Muster

personliche Daten

Name

Ctr_)j'.bdd'-cq

Adresse

Tewfon

EM2

Kenntnisse und Interessen

)
Deutsch (Muerspracn®
gremdsprachen Englisch (hieSend) )
Spanisch (Grundkenncisse
Ms-Office: sehe B1%

fT-Kenntr S5e

pertin, den 1522019

—

4:{ N N\ aifend ot
/ ¢
oo [V

»
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Weiterfuhrende Links und Downloads
auf www.arbeitsangentur.de

Bundesagentur o (m[m] @]
e fiir Arbeit Anmelden _& eServices gg Suche L

Startseite >  Arbeitslos und Arbeit finden

Bewerbungstraining: Stellen
finden und erfolgreich bewerben

Stellensuche und Bewerbung — das sind die wichtigsten Schritte auf dem l
Weg zum neuen Job. Informieren Sie sich, wie Sie beides optimal

gestalten und wir Sie dabei unterstiitzen kénnen. 4 ‘
S ' '
St 4
Wahlen Sie |hr Anliegen aus:
Berufliche Ziele Job finden Bewerbung schreiben Vorstellungsgesprach
festlegen und Auswahltests
meistern
Priifen Sie Ihre derzeitige Situation Informieren Sie sich, wie Egal, ob online oder auf Papier: So
und legen Sie fest, wo Sie beruflich Unternehmen heute auf freie Stellen erstellen Sie eine Bewerbung, die Punkten Sie beim
hinwollen. aufmerksam machen. iiberzeugt. Vorstellungsgespréch oder bestehen

Sie Auswahltests mit Erfolg.

Profitieren Sie von Bewerbungs-Tipps anderer:

https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-
finden/bewerbungstraining
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

e

Bewerbungstraining
fur Ausbildungs- oder Studiumsuchende

WARAMBERUF Noch planlos  Berufe & Wege  Praktikum  Ausbildung  Studium Bewerbung Q Einfach erklart

Startseite > meinBERUF

Bewerbung

Diese Seite beschreibt folgende Themen:

- Bewerbung fir Ausbildung, Praktikum oder Job
— Bewerbung flr ein Studium
- Hilfe bei der Bewerbung

- Erfahrungsberichte

https://www.arbeitsagentur.de/bildung/bewerbung
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Anmeldung ,,Mein Profil“

Bewerbungen verwalten

W Gebdrdensprache & Leichte Sprache

e Bundesagentur fiir Arbeit Q Suche A T @ Profl = Menii

bringt weiter.

Startseite

Profil

g 2 Ihr Profil - = B ©
Kundennummer: 022F910996 = Postfach Bescheide Termine Verlauf
Stellensuche &

Jobsuche

Den néchsten Job noch einfacher finden in unserer Jobsuche.
In tbersichtlichem Design, einer einfachen Suche und mit zahl-
reichen Filtermoglichkeiten. Probieren Sie die Jobsuche doch
gleich einmal aus!

Zur Jobsuche

Meine Kompetenzen und Bewerbungen

Mein Kontakt Meine Kompetenzen und Meine Bewerbungen

Gerne helfen wir lhnen persdnlich weiter. Wunschstel |E Erstellen Sie eine Bewerbung.

Bei Fragen zur Stell_ensuche, wenden Sie sich di- Sehen Sie Ihre beruflichen Angaben ein und er- P ——

rekt an Ihre Beraterin oder Ihren Berater. génzen Sie diese bei Bedarf. __

» Dokumente hochladen/verwalten

Kontakt zu meinem Berater Abschliisse und Berufserfahrung erfassen
Fahigkeiten erganzen

Stellengesuche erstellen

Sie benotigen hierzu lhre Zugangsdaten fur lhr
Profil im Portal der Agentur fur Arbeit.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Bewerbungsvorlage erstellen

<) Zur Startseite [ Zum Profil

Meine Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage

| Bewerbungsmappe erstellen | Bewerbungsvorlagen anzeigen | Bewerbungsassistenz zulassen

<l Zuriick zu meinen Bewerbungen [ Zum Profil

Meine Bewerbungsvorlagen

Meue Bewerbungsvorlage erstellen

Meine Bewerbungsvorlage erstellen

| Bewerbungsvorlage erstellen ‘ | Abbrechen ‘

Persdnliche Informationen

Anrede IHen'—
Titel I: Scrollen Sie ganz nach unten!

Die Bewerbungsvorlage muss einen Namen haben.
Vorsatzwort L ]

r.B. Bewerbung als ,,Sekretarin“ oder ,Industriemechaniker*

Erstellung einer neuen Bewerbungsvorlage

Art der Bewerbung

@ Arbeitsstelle
@) Ausbildungsstelle
O Duales Studium

* Bewerbung auf eine

‘ Bewerbungsvorlage erstellen I | Abbrechen ‘

Mit der Bewerbungsvorlage kdnnen Sie eine oder mehrere Vorlagen fur eine Arbeitsstelle,
Ausbildungsstelle oder fur ein duales Studium erstellen.

Die Bewerbungsmappe nutzen Sie, um eine Bewerbung fur einen Arbeitgeber zu erstellen
— dazu kann in Kombination, die bereits erstellte Bewerbungsvorlage genutzt werden.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Bewerbungsvorlage erstellen

Meine Bewerbungsvorlage - Anschreiben

Ubersicht

'l Anschreiben e Lebenslauf

Wejter] Spﬂchem‘ ".-"nrschau| Eu:uck|

e Fahigkeiten

Sie sehen das Register mit...

o Anlagen

e Drucken und Versenden

Ubersicht — Anschreiben — Lebenslauf — Fahigkeiten — Anlagen und

mJJJJ)
Drucken und Versenden
* Betreff Bewerbung auf das Stellenangebot
s o —— Schauen Sie auf den 1. Punkt — Anschreiben

* Anschreiben
(maximal 4000 Zeichen)

Einerseits kdnnen Sie hier im Textfeld direkt schreiben.

Sie kdnnen aber auch eine Textvorlage nutzen — hier ist bereits der Text
formatiert — Sie missen nur lhren personlichen Text in die Textvorlage

Ubertragen.

Andererseits konnen Sie aber auch individuell ein eigenes Anschreiben

hochladen.

So haben Sie die Mdglichkeit tiber die Jobboérse Ihre Bewerbungsunterlagen
immer bei Bedarf abrufen zu kénnen — online und unterwegs.

] Anlagen der Bewerbung im Anschreiben (FDF) anzeigen

Anschreiben anhand einer Vorlage erstellen

Sie haben die Mdglichkeit, eine Vorlage fiir die Erstellung des Anschreibentextes zu verwenden. Diese Formatvorlage hilft Ihnen, Ihren
Anschreibentext zu strukturieren. Die Vorlage enthalt erlauternde Textbausteine, die Sie durch Ihren persdnlichen Text ersetzen missen, bevor
Sie die Bewerbung versenden kdnnen. Bereits bestehender Text wird mit dem Inhalt der ausgew3ahliten Textvorlage ersetzrt.

Textvorlage verwenden

Oder Anschreiben als Datei hochladen
Hier kénnen Sie alternativ ein bereits erstelltes Dokument als Anschreiben auswahlen

Anschreiben hochladen...

Weiter | | Speichern | | Vorschau | | Zuriick

Ak
B

bungstipps fur Studierende und
n

ent

werbungstipps fir Arbeitsuchende

A e
Be
=

Ubersicht o Anschreiben

e Fahigkeiten

Wejterl Spen:hem‘ ".-"Drschau| Zu:uck|

o Anlagen

e Drucken und Versenden

Lebenslauf iiber die JOBBORSE erstellen

() Bewerbungsfoto aus Ihrer Anlagenverwaltung hinzufigen

Bewerbungsfoto

Berufserfahrung

Zeitraum Beschreibung

Managementassistent/in
Seit 01.01.2000 Arbeitgeber Plus GmbH, Rastatt

16.08.1998 - 30.11.1998 Arbeitslosigkeit
Helfer/in - Buro, Verwaltung (Nebenbeschaftigung)

01.06 1997 - 31.12 1997 Fa.Gedons, Rastatt

01.01.1996 - 15.08.1998 Hausfrau/mann
Verwaltungsfachangestellte/r - Bundesverwaltung

01.08 1983 - 31.12 1995 AfA. Rastatt

Schul- und Berufsbildung

Zeitraum Beschreibung

Weiterbildung
Weiterbildung GmbH, Rastatt

Verwaltungsfachangestellte/r - Bundesverwaltung
AfA, Rastatt

01.12.1998 - 31.12.1999

01.09.1980 - 31.07.1983

Eintrag der Bewerbung hinzufiigen..

Hier konnen Sie neue Lebenslaufeintrage hinzufugen oder Ihren Lebenslauf aus der JOBBORSE erneut in die Bewerbung tbernehmen

[ Daten aus Mein Lebenslauf iibemehmen |

Oder Lebenslauf als Datei hochladen

Hier kénnen Sie alternativ ein bereits erstelltes Dokument als Lebenslauf auswahlen.

Lebenslauf hochladen.

Weiter | | Speichern | | Vorschau | | Zurtuck

Beim Lebenslauf ist es dhnlich — entweder Sie
nutzen den Lebenslauf aus der Bewerberborse —
den konnen Sie im Rahmen der
Bewerbungsvorlage auch individuell abandern —
das andert nicht lhren Original-Lebenslauf — oder
Sie laden lhre eigene personliche Vorlage
Lebenslauf hoch.

Uberpriifen Sie — bevor Sie die Bewerbung
absenden, ob alle Fahigkeiten fir die aktuelle
Stellenausschreibungen passen — oder ob Sie
auch hier Anpassungen machen. Das verandert
nicht die Original-Fahigkeiten — dann nur fir die
eine Bewerbung.

Sie kdnnen mit Klick auf Bewerbungsfoto
(sofern Sie vorher Ihr Bewerbungsfoto in der
Anlagenverwaltung hochgeladen haben) Ihr
Bewerbungsfoto dem Lebenslauf hinzufligen.

Siehe auch auf Seite 24 — Dokumente
hochladen.
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Bewerbungsvorlage erstellen —
Anschreiben - Muster

Max Mustermann, Musterstrafe 1, 90449 Nimberg, Mittelfranken

Musterbetrieb

Frau Muster

Musterstrafie 1

90449 Niirnberg, Mittelfranken

Nidrnberg, 09.05.2017

Bewerbung als Kaufmann Blromanagement
Ihre Stellenausschreibung vom 06.05.2017 in der BNN

Sehr geehrter Herr Muster,

in meiner jetzigen Tatigkeit in einem technisch ausgerichteten Unternehmen, erledige ich alle
anfallenden Biiroarbeiten von A-Z, von der Auftragsbestétigung bis zur Uberwachung des
Zahlungsverkehrs. Ferner erledige ich eigenstindig die anfallende Korrespondenz. Zu meinen
Aufgaben gehdrt auch der Telefondienst mit Kunden und Lieferanten sowie die Terminiiberwachung
und Materialverwaltung.

Zur meiner mehrjihrigen Berufserfahrung habe ich eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann
Buromanagement und fundierte Kenntnisse in den gdngigen MS Office Programmen (Word + Excel,
PowerPoint, Outlook). Ich verhandle sicher in Englisch und Franzdsisch und selbstverstandlich bin
ich im Besitz der Fihrerscheinklasse C1E.

Uber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freue ich mich sehr.

it freundlichen Griben

Max Mustermann

So konnte Ihr Bewerbungsanschreiben aussehen — Formatierungen
— wo was steht — Datum — Betreffzeile - Ubernimmt das Programm
selbstandig.
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Bewerbungsvorlage erstellen —
Lebenslauf - Muster

So sieht der Lebenslauf tiber die JOBBORSE aus — ein sogenannter
Europass-Lebenslauf - Der Europass Lebenslauf ist eine europaweit

standardisierte Vorlage in 28 Sprachen. Er macht Ausbildung, Berufserfahrung
und Kompetenzen international verstandlich. Der Europass Lebenslauf
punktet durch sein flexibles und gut strukturiertes Format.

Lebenslauf

Angaben zur Person
Name

Anschrift

Telekommunikation
E-Mail
Staatsangeharigkeit
Geburtsdatum
Berufserfahrung

01.10.2011 - 31.03.2017

Max Mustermann

Musterstr.1

90445 Niirberg, Mittelfranken
Deutschland

Telefonnummer: +49 (3111) 3258798
Max Mustermann@gmx.de

deutsch

12.09.1995

Kaufmann Biiremanagement

Persénliche Fahigkeiten und

Kompetenzen

IT, DV, Camputer | Expertenkenntnisse

Erweiterte Kenntnisse

Niimberg, Mittelfranken, 31.05.2017 Max Mustermann

E-Mail-Programm Qutlook (MS Office),
Textverarbeitung Word (M5 Office)

Biirokommunikation StarOffice,
Tabellenkalkulation Excel (M5 Office)

Fa. Meier

Beschreibung: ine Biiro und i itung der
monatlichen Buchhaltung; Rechnungswesen (Ein- und Ausgang,

L u und

Assistenz der Geschaftsfiihrung

Schul- und Berufsbildung

01.09.2003 - 31.08.2011 | Kaufmann Biromanagement
Abschluss: Kaufmann Biiromanagement

01.09.2003 - 31.07 2008 | Mittlere Reife
Abschluss: Mittlere Reife

Persénliche Féhigkeiten und
Kompetenzen
Wirtschaft, Verwaltung | Erweiterte Kenntnisse Antragsbearbeitung,
Besprechungsvorbersitung, -organisation,
Biiroorganisation, Biromanagement,
Daten-, Texterfassung

Seite 1von 2 Seita 2von 2
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Zeugnissprache — Check Teil 1

Arbeitszeug™s

i
ann
Musterm
Hefm ::131 04 .1““

men O™ g

n
Untermenmer e

- m =
\ann wal in UNSEMETL | qaben o¢

CheckKliste: Inhaltliche Zeugnisprufung

Mit dieser Checkliste konnen Sie Inr Zeugnis auf inhaltliche Angemessenheit GUberprifen. Wenn Sie alle Fragen mit Ja
beantworten kénnen, sollten Sie zufrieden sein. WWenn Sie meinen, dass einzelne Inhalte und Formulierungen in Ihrem
Zeugnis nicht |hrer Tatigkeit, Ihren Leistungen und lhrer Personlichkeit entsprechen, sollten Sie ein neues Zeugnis von
Ihrem Arbeitgeber verlangen.

Positions- und Tatigkeitsbeschreibung
v Sind Art und Inhalt lhrer Tatigkeit ausfuhrlich und prazise beschrieben?

v Stimmt der Umfang und die Gewichtung der beschriebenen Aufgaben mit der tats&chlichen Wichtigkeit in lhrem
Job Uberein?

v Sind besonders qualifizierende Tatigkeiten entsprechend gewdtirdigt?
v Ist die Teilnahme an beruflichen Weiterbildungsveranstaltungen angegeben?
v Sind besondere Kompetenzen (zum Beispiel Handlungsvollmacht, Prokura) genannt?

v Sind Veranderungen und Erweiterungen lhrer Aufgaben (zum Beispiel Befdrderung) in richtiger zeitlicher Reihenfol-
ge und angemessen beschrieben?

v’ Bei Flhrungsverantwortung: Enthalt Ihr Zeugnis Angaben tber die Zahl und Qualifikation der Innen unterstellien
Mitarbeiter?

Leistungsbeurteilung

v Sind |hre Kenntnisse und Ihr berufliches Kénnen angemessen beschrieben?

v st Ihre Arbeitsbereitschaft, |hr Einsatz und |hr Engagement entsprechend gewdurdigt?

v Wurden lhre Arbeitsweise, |hr Arbeitstempo und Ihr Arbeitserfolg richtig beurteilt?

v Werden fur lhren Beruf wichtige Eigenschaften zur Bewertung lhrer Leistungen angefuhri?

v Ist die Zufriedenheit mit Ihren Leistungen in der zusammenfassenden Leistungsbewertung gut genug ausgefallen?
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Zeugnissprache — Check Teil 2

Verhaltensbewertung

v Ist Ihr Verhalten gegentber Vorgesetzten, Kollegen (Mitarbeitern) und Kunden in der richtigen Reihenfolge be-

schrieben?

v Ist die Verhaltensbewertung eindeutig positiv und enthélt sie keine doppeldeutigen Formulierungen tber Ihr Ver-

hélinis gegenlber Vorgesetzien, Kollegen und anderen?
v’ Bei FUhrungsverantwortung: Ist Ihre Fihrungskompetenz entsprechend gewurdigt?
Abschlussformel
+ Sind die enthaltenen Aussagen (Grtnde) fur lhr Ausscheiden aus dem Unternehmen akzeptabel?
v Bedauert der Verfasser Ihr Ausscheiden?
v Dankt lhnen das Unternehmen fUr die geleistete Arbeit?
Gesamteindruck
v Ist Ihr Zeugnis im Hinblick auf Ihre Position und die Dauer der Firmenzugehdrigkeit ausreichend umfangreich?
v lst Ihr Zeugnis wohlwollend und verstandlich, klar und prazise formuliert?

v Kodnnen Sie mit dem Eindruck gut leben, den Ihr Zeugnis als Ganzes auf einen potenziellen neuen Arbeitgeber
macht?

Zeugnissprache — Leistungsbeurteilung

https://karrierebibel.de/arbeitszeugnis-formulierungen-bewertung/

https://karrierebibel.de/wp-
content/uploads/2015/10/Arbeitszeugnis-Formulierungen-Codes-
PDF-eBook.pdf
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Arbeitszevan's
wr

Zeugnissprache i

m Arbeitszeugnisse missen mindestens ,befriedigend” sein.

» Selbstverstandliches gehért nicht ins Arbeitszeugnis.

» Versteckte Hinweise sind in Zeugnissen unzulassig.

s Betonung von Unwichtigem.

m Die wesentliche Bewertung fehlt.

= Negative Beurteilung durch negative Formulierung.

m Auslassen standardisierter Formulierungen.

m Passive Formulierungen.

m Note 1: .. stets zur vollsten Zufriedenheit.

Note 2: ...

Note 3: ..

Note 4: ...

Note 5: ...

Note 6: ..

zur vollsten/stets zur vollen Zufriedenheit.

.zur vollen Zufriedenheit.

zur Zufriedenheit.

im GrolRen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit.

.Er/Sie hat sich bemd iht.
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Art:ve'\’cs;zeug“‘s

Zeugnissprache — Abschluss i T

men vom 0101
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Abschlussformel
Der Schluss lhres Zeugnisses ist keineswegs eine blofe stilistische Zugabe, sondern kann fiir die Gesamtwir-

kung Ihres Zeugnisses von entscheidender Bedeutung sein. Personalverantwortliche schauen oft zuerst auf die
Formulierung der Abschlussformel, um sich einen ersten Eindruck von dem Bewerber zu verschaffen. Ein gutes

Zeugnis sollte immer den Dank fiir die geleistete Mitarbeit und positive Zukunftswiinsche enthalten. Wenn Ihr

Arbeitgeber zudem Thr Ausscheiden bedauert oder sogar eine potenzielle Mitarbeit in Zukunft in Aussicht stellt,
verfligen Sie {iber eine hervorragende Referenz. Die folgende Tabelle zeigt Thnen Beispiele fiir eine sehr positive,

eine positive und eine problematische Formulierung der Abschlussformel.

Beispielformulierungen fiir die Abschlussformel

Problematische Formulierung

Sehr positive Formulierung Positive Formulierung

~Vir danken ihm fur die stets sehrgute | ,Wir bedanken uns fUr die stets gute SN kBnnen Ihm unseren Dank nicht

Zusammenarbait. Fir seine berufiche | £USammenarbeit.” versagen und w[_]nschen inrmn zukdnftig
alles nur erdenklich Gute.”

und private Zukunft winschen wir inm
weiterhin viel Erfolg und alles Gute.”
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Bewerbungsmappe

""" Lebenslauf Zeugnis | = =
3 Zeugnisse ' —
h

N e LT A

Einfache Bewerbungsmappe |-

1. Die Bewerbungsmappe ist eine ,Leihgabe“ an den Arbeitgeber, die Mappe sollten Sie
bei Nichtinteresse wieder zurlick erhalten.

2. Daher kommt das Bewerbungsanschreiben nicht in die Mappe, sondern liegt (lose) auf
der Mappe. Sonst gehort die Mappe zum Bewerbungsanschreiben — ein Vorgang —
daher muss der Arbeitgeber diese auch nicht zuriicksenden.

3. Ein Deckblatt mit Bewerbungsfoto ist nicht notwendig — wenn keine Informationen mit
Mehrwert flr den Arbeitgebern darauf stehen - wenn trotzdem ein Deckblatt gewlinscht
wird - dann links.

4. Zuerst kommt der Lebenslauf mit Bewerbungsfoto (aufder Foto ist links auf einem
Deckblatt), danach alle Zeugnisse, die aktuellsten nach oben.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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1. Auch hier kommt das Bewerbungsanschreiben nicht in die Mappe (auch wenn so viel
Platz daflir ware), sondern liegt (lose) auf der Mappe.

2. Ein Deckblatt mit Bewerbungsfoto ist ebenfalls nicht notwendig — wenn keine
Informationen mit Mehrwert fir den Arbeitgebern darauf stehen - wenn trotzdem ein
Deckblatt gewunscht wird - dann links.

3. In die Mitte kommen alle Zeugnisse, Zertifikate, Diplome, die aktuellsten nach oben.

4. Rechts kommt der Lebenslauf mit Bewerbungsfoto (aul3er Foto ist links auf einem

Deckblatt).

So hat der Arbeitgebern die Moglichkeit den Lebenslauf (rechts) mit den Zeugnissen

(Mitte) abzugleichen.
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Bewerbung per eMail

Fur eine Mailbewerbung Ubernehmen Sie den Betreff, den Brieftext von der
Anrede bis zur Unterschrift wie in einer schriftlichen Bewerbung.

Kopieren Sie lhre eigenen Adressdaten als Signatur unterhalb des Mailtexts.

Verwenden Sie eine private und neutrale (seridse) E-Mail-Adresse
(Xenia.Schanz@...de statt Mausebar@...de)

Anlagen sollten sich im PDF-Format auf hochstens drei beschranken:
- Eine Anlage ist der Lebenslauf
- Eine Anlage alle Zeugnisse — fortlaufend
- Sofern gewlnscht — wegen der hibscheren Formatierung das
Bewerbungsanschreiben als eigene Anlage

Geben Sie Ihren Bewerbungsdateien einen aussagefahigen Namen, damit Sie
Ihrer Bewerbung eindeutig zugeordnet werden kann ( z.B. Lageristin_Schanz).

Beachten Sie die empfohlene maximale Dateigrolde um das System des
Empfangenden nicht zu belasten.

Schicken Sie Ihre E-Mail-Bewerbung erst probehalber an sich selbst, um zu
prufen, wie lhre Bewerbung optisch ankommt und ob die Anhange gedffnet
werden konnen.

Fordern Sie keine extra Empfangsbestatigung an, sondern schicken Sie lhre E-
Mail-Bewerbung im Feld ,Bcc* an Ihre eigenen E-Mail-Adresse. Dies ist fur das
Unternehmen nicht ersichtlich und sie haben einen Nachweis fur Ihre
Unterlagen.

Speichern Sie jede versendete E-Mail-Bewerbung fur Ihre eigenen Unterlagen
ab. Falls es zu einem Vorstellungsgesprach kommt, kdnnen Sie |hre bisherigen
Angaben nochmals durchlesen und Uberprufen.
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Bewerbungsfoto

Um das Bewerbungsfoto ranken sich zahlreiche Mythen und
Legenden. Schliellich sagt ein Bild mehr als 1000 Worte und fur den
ersten Eindruck gibt es bekanntlich keine zweite Chance. Der Blick
des Personalers auf Ihr Bewerbungsfoto kann deshalb bereits der
erste entscheidende Faktor fur die Erfolgschancen sein. Die gute
Nachricht ist jedoch: Gute und professionelle Bewerbungsfotos sind
keine Raketenwissenschaft. Wenn Sie ein paar Grundregeln und
verstehen, welche Wirkung das Bewerbungsfoto beim Personaler
erzielen kann, steht dem perfekten Foto in Ihren Unterlagen nichts
mehr im Weg.
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Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Backup

Wichtige Normen fiir das Bewerbungsanschreiben/ DIN 5008
Das Anschreiben sollte nicht mehr als eine Seite sein und kompakt bleiben.

Das Papier (Standard: DIN A4) ist idealerweise besseres Briefpapier (100 g/gm). Der Druck
ist scharf und qualitativ.

Das Layout sollte auf allen Seiten gleich sein. Die Bewerbung bekommt sonst leicht einen
Patchwork-Charakter. Sie kdnnen gerne das Layout an das des potenziellen Arbeitgebers
dezent anpassen.

Beginnen Sie jede Zeile linksbundig an der Fluchtlinie. Flattersatz, kein Blocksatz.

Bei der SchriftgroRe sollten Sie zu kleine (unter 10 Punkt) und zu ausgefallene Schriftarten
vermeiden. Empfohlen wird Arial (11) und Times New Roman (12). Die Schriftgrofie sollte
lesefreundlich sein. Verwenden Sie eine einheitliche Schriftart Gber alle
Bewerbungsunterlagen.

Seitenrander

- Die Fluchtlinie befindet sich 2,41 cm vom linken Seitenrand.

- Aufzahlungen durfen auf 4,95 cm eingerickt werden.

- Der rechte Seitenrand betragt mindestens 0,81 cm.

- Der obere Seitenrand betragt 1,69 cm.

Zeilenabstand sollte einzeilig sein. Bei Aufzahlungen hat sich der 1,5-fache Zeilenabstand
bewahrt. Einztige, Linien und Abstande sollten auf samtlichen Seiten einheitlich sein.

Die Absenderdaten werden ab der ersten ,Cursorzeile” bzw. 5 Zeilen bzw. 16,9 mm vom
oberen Blattrand, linksbuindig, keine Leerzeile zwischen den Adressbestandteilen
aufgefuhrt.

Wahlweise Kommunikationsangaben wie Telefon, Fax, E-Mail. Telefonnummern werden mit
Leerzeichen zwischen Vorwahl und Rufnummer (z.B.: 069 123245) geschrieben.

Sie kdnnen ebenso lhre Adresse auch in gekurzter Form in der Kopfzeile angeben.
Der Raum rechts neben dem Anschriftenblock ist fur das Unternehmen reserviert und wird
freigelassen.
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Backup

Das Datum und der Ort werden rechtsbindig entweder ab erster Cursorzeile oder auf
gleicher Hohe wie letzte Zeile Absender angegeben. Beachten Sie, dass der Ort nur
aufgefuhrt wird, wenn er sich vom Absender unterscheidet.

Beachten Sie bei der alphanumerischen Angabe, dass bei einstelligen Tagesangaben keine
fuhrende ,0“ gesetzt wird (schreiben Sie ,1. April 2012%) und vermeiden Sie ,den“ zwischen
Datum und Ort.

Das Datum im Anschreiben muss immer mit dem Datum im Lebenslauf Gbereinstimmen,
auch in der Schreibweise.

Die Unternehmensanschrift geben Sie bitte ab Zeile 12 an, (bzw. 16 Zeilen von der
obersten Blattkante), linksbundig, ohne Leerzeilen. Keine Leerzeile mehr zwischen Stralle
und PLZ. ,Zu Handen® oder ,.z.Hd." wird nicht mehr verwendet.

Postfach-Nummern werden zweistellig aufgeteilt (z.B.: 2 34 56).

Der Absenderblock ist 9-zeilig. Die ersten 3 Zeilen bilden die Zusatz- und Vermerkzone.
Mdchten Sie keine Zusatze oder Vermerke angeben, so lassen Sie die jeweils oberste Zeile
frei. Der Zusatz- und Vermerkzone folgende 6 Zeilen Anschriftenzone. Darin vermerken Sie
die Firma, den Ansprechpartner und die Adressdaten.

Der Betreff beginnt in der Zeile 24 bzw. 97,4 mm vom oberen Blattrand entfernt. Er kann
optisch hervorgehoben werden, z.B. mit einer Fettschrift. Flr den Betreff sollte aus
optischen Granden nicht mehr als 2 Zeilen beansprucht werden. In der Regel wird in der 1.
Zeile angegeben, flr welche Stelle man sich bewirbt. In der 2. Zeile folgt der Bezug zu einer
Stellenanzeige oder einem E-Mailkontakt.

Dem Betreff folgen je nach dessen Umfang 1 oder 2 Leerzeilen zur Anrede. Zwischen der
Anrede und dem Bewerbungstext wird ebenfalls eine Zeile freigelassen. Die einzelnen
Absatze innerhalb des Textes sind mit Leerzeilen optisch voneinander zu trennen.

Zwischen der GruBformel und dem Bewerbungstext ist immer eine Leerzeile.

Der GruRformel folgen insgesamt 4 Leerzeilen. Diese bieten Freiraum flr lhre Unterschrift.
Unterschreiben Sie immer handschriftlich, idealerweise mit Inrem Vor- und Nachnamen, mit
blauer Farbe und Fuller. Als Privatperson ist es zudem nicht Ublich, Inren Namen noch
einmal unterhalb Ihrer Unterschrift zu wiederholen.

Anlagen konnen Sie nach ca. 3 Zeilen unter der Unterschrift auffihren. Das Wort ,Anlagen"
kann durch Fettdruck hervorgehoben werden. Die Anlagen werden heutzutage nicht mehr
einzeln aufgelistet. Bei einer Bewerbung sind die Anlagen in der Regel auch ohne eine
Aufzahlung klar. Auf dem Deckblatt kdnnen Sie dies naturlich weiterhin tun.
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Backup

Anlage 2: Musterbewerbung nach DIN 5008

Rand oben 1,69 cm,

Markus Bewerber Absender ab Zeile 1 Bewerberstadt, 22. Mai 2014
Bewerberstralfe 1

12121 Bewerberstadt

Tel : 07222 83022 Auf gleicher Hahe wie

E-Mail: markus bewerber@e-mail de erzste oder die letzie
. Absenderzeile

Empfanger ab Zeile 12

Arbeitgeber AG

Tanja Wichtiz

Human Eesources
Arbeitgeberstralie 1
76777 Arbertgeberstadt

Betreff in der Zeile 20,
max. 2 Feilen

iiewerlmng als bester Mitarbeiter

Sehr geehrte Frau Wichtiz,

iiliﬂ]eitung (Umfasst maximal drei Satze. Stellen Sie einen direlten Bezug zwischen Threm Kdn-
nen'Threr Erfahming und einer geforderten CQrualifikeation her. Machen Sie den Leser neugierig )

i—Iauptteil {Welche Erfahrungen haben Sie, die fiir das Unternehmen

wertvoll zind? Welche Ausbildung haben Sie? Was sind Thre Intereszen Rand rechts 0,81
und Starken? Welche Eigenschaften bringen Sie mit, die fiir die Stelle
wichtig sind? Was erwarten Sie von der Tatigket?)

Rand links 2,41

Schiuss (Beispiel: Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprach freue ich mich sehr )

Mit freundlichen GriiBen

Unterschrift, handschriftlich, Vor- und Nachname, blau

Drei Zeillen fiir die
. | Intersrhrift
Anlagen
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E-Mail-Bewerbung

Die grundlegenden Empfehlungen fir die Briefnorm sind auch bei E-Mails zu
berticksichtigen. Auch eine E-Mail ist eine offizielle Korrespondenz mit dem potenziellen
Arbeitgeber.

Die Betreffzeile der E-Mail entspricht dem Betreff im Brief. Hier wird der Grund der
Nachricht sowie die angestrebte Position eindeutig bezeichnet, zum Beispiel: Bewerbung
als Sekretarin, Rastatt, Kennziffer 76767.

Beachten Sie auch in der E-Mail die allgemein gultigen Rechtschreibregeln. Beginnen Sie
eine E-Mail immer mit einer Anrede und verabschieden Sie sich wieder.

Die Zeilenabstande fur Anrede, Text und Abschluss kdnnen Sie ebenfalls identisch zum
Anschreiben per Brief gestalten.

Nutzen Sie eine E-Mail-Adresse, in der Ihr Name und |hr Vorname auftreten.
Achten Sie darauf, dass Ihre Kontaktdaten aus der E-Mail hervorgehen.

Wahlen Sie fur die Anhange eine eindeutige Bezeichnung, welche Ihren Namen beinhaltet,
zum Beispiel: ,Thomas_Mustermann_Lebenslauf.pdf*.

Verwenden Sie fur die Anhange ein gangiges und einziges Dateiformat. Hierbei ist PDF zu
empfehlen. Minimieren Sie die Dateigrof3e bei Konvertierung in PDF. Es reicht eine
Auflésung von 200 dpi in schwarz/weild. Ihre Anhange sollten niemals groRer als 2 MB sein.

Reduzieren Sie die Zahl der Anhange auf maximal drei: das Anschreiben, den Lebenslauf
und die Zeugnisse. Sortieren Sie die Zeugnisse genauso wie in der Papierbewerbung.

Prufen Sie vor dem Versandt, ob Sie die richtige Anhange fur den richtigen Adressaten
ausgewahlt haben. Prufen Sie wie Ihre Unterlagen ausgedruckt in schwarz/weil} aussehen,
denn im Personalbereich wird aus Kostengriinden nicht in Farbe gedruckt.
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Bewerbung uber Ki
Wenn ChatGPT deine Bewerbung schreibt
https://www.edit-magazin.de/wenn-chatgpt-deine-bewerbung-schreibt.html

BloRRe Rechtschreibprifung? Von wegen! Immer mehr Jobsuchende lassen ihr ganzes
Bewerbungsschreiben von ChatGPT verfassen.

Aber kann die Kl potenzielle Arbeitgeber wirklich liberzeugen?

Mit freundlichen Griien ChatGPT — so musste eigentlich die Gru3formel in mittlerweile
zahlreichen Bewerbungsanschreiben lauten.

Bereits 19 Prozent der Jobsuchenden nutzen die Kl, um ihr Bewerbungsanschreiben zu
formulieren.

Weitere 42 Prozent kdnnen sich vorstellen es zu tun.
Dies ergab eine Studie des Recruitingsoftware-Anbieters Softgarden von September 2023.
Wozu liberhaupt ein Anschreiben?

Ein Anschreiben zu verfassen ist lastig und zeitaufwandig, also warum sich nicht von einer
kinstlichen Intelligenz helfen lassen? Dafir ist zunachst wichtig, was eigentlich der
Mehrwert eines Anschreibens ist. HR-Experte Prof. Dr. Michael WeilRhaupt ist der
Meinung, dass klassische Bewerbungsanschreiben in den letzten Jahren bereits ohne den
Einfluss von Kl an Bedeutung verloren haben.

Auch aus eignungsdiagnostischer Sicht habe das Anschreiben keine Relevanz. Laut
Weillhaupt sind darin kaum Informationen enthalten, welche einen prognostischen Schluss
darauf zulassen, ob sich die bewerbende Person fur die ausgeschriebene Stelle eignet.
Prognostisch relevante Informationen wie die Berufserfahrung oder Schulbildung kénnten
dem Lebenslauf entnommen werden.

Doch warum wird ein Anschreiben dann trotzdem noch von vielen Unternehmen in
Bewerbungsunterlagen erwartet?

Eine Antwort darauf hat HR-Business-Partner und Rekruter Daniel Gfrorer.

Laut ihm liefert das Anschreiben einen guten Indikator dafiir, ob eine Person
authentisch ist. Es verleihe einer Bewerbung die personliche Note, durch die sich
Unternehmen ein gutes Gesamtbild der Person machen kdnnen. Auflerdem lasse sich
dadurch eine klare Motivation erkennen. ,Mit den heutigen Online-Bewerbungstools
konnen sich Bewerbende in 3 Minuten auf 6 Stellen bewerben®, so Gfrorer.
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Bewerbung uber Ki

Ein authentisches, auf die jeweilige Stelle zugeschnittenes Anschreiben kann seiner
Meinung nach zeigen, dass die Person sich bewusst fiir diese eine Stelle entschieden hat.

Wer sich also die Mihe macht, einen guten Text zu formulieren, sammelt bei dem Personaler
Pluspunkte. Und nicht nur das: ,Wer kein Anschreiben mitschickt, der hat es bei mir personlich
wirklich schwer, in die engere Auswahl zu kommen.*

Das Anschreiben ist demnach ein Tiir6ffner, um tiberhaupt zu einem Bewerbungsgespréach
eingeladen zu werden.

Offenheit der Unternehmen fiir KI-Anschreiben

Um die genannte Motivation und Authentizitat im Bewerbungsanschreiben riberzubringen, darf es
nicht zu generisch sein. Doch das ist genau die Gefahr, die Kl-generierte Texte von ChatGPT mit
sich bringen. Wenn die Kl jedoch gut gefuttert wird, kdnnen wirklich Gberzeugende Anschreiben
dabei herauskommen, die selbst von geschulten Recruiting-Verantwortlichen nicht als solche
erkannt werden. Daniel Gfrorer steht dem Ganzen in seiner Funktion als Rekruter offen gegenuber.
Laut ihm spreche es eigentlich sogar fur die Bewerber*innen, wenn sie die neusten Technologien
clever fur sich nutzen:

»Man sagt im Recruiting gerne, man sollte eigentlich die faulen Leute einstellen, weil diese
den effizientesten Weg finden, Dinge zu tun.”

Aulerdem gebe es ja immer noch den Gegencheck zum Rest der Bewerbungsunterlagen und
letztendlich die Priifung im personlichen Gesprach. Spatestens dort stelle sich heraus, wenn die
Person, die vor einem sitzt, nicht so ist, wie sie in ihrer Bewerbung vorgab zu sein. ,Wenn das
Gesprach allerdings bestatigt, was die kinstliche Intelligenz geschrieben hat, dann ist das okay*, so
Gfrorer.

Laut einer Umfrage der Deutschen Presse-Agentur herrscht auch unter den grof3en deutschen
DAX-Unternehmen allgemeine Akzeptanz gegenuber Kl-generierten Bewerbungen, wie die Zeit
berichtet. Einige sind diesen gegenlber sogar sehr positiv eingestellt und beziehen sich auf die
immer wichtiger werdende Kompetenz im Umgang mit kinstlicher Intelligenz, welche dadurch von
den Bewerbenden bewiesen wird.
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Mit der Bewerbung glanzen

In Zeiten, in denen also nahezu jede’r eine perfekte Bewerbung erstellen kann, ohne sich dabei
selbst zu bemihen, wird es fir Jobsuchende immer schwieriger, mit ihnrer Bewerbung herauszu-
stechen.

Mit folgenden Tipps kdnnen Bewerbende laut Gfrorer einen individuellen und bleibenden Eindruck
hinterlassen.

. . Treffe im Kenne deinen Wert Setze auf
Sei authentischer . -
als die KI Anschreiben den und challenge das personliche
richtigen Ton Unternehmen Kontakte

Wie sich der Bewerbungsprozess zukinftig entwickeln wird und ob es das Bewerbungsanschreiben
in zehn Jahren noch geben wird, ist ungewiss. Moglicherweise konnten laut Gfrorer auch ganz
neue, interaktivere Verfahren und Medien die bisherigen Methoden ersetzen.

Gut vorstellen kdnne er sich beispielsweise Bewerbungsvideos anstelle von Texten: ,Wenn jemand
in einem 30-sekundigen Video zusammenfasst, was ich sonst Uber zwei Seiten Lebenslauf lesen
musste, gern!®

Der personliche Kontakt im Bewerbungsprozess wird seiner Meinung nach weiter zurtickgehen.
Einer Sache ist er sich allerdings sicher:

Solange Menschen mit Menschen zusammenarbeiten, wird es auch im Bewerbungsprozess
immer eine menschliche Komponente geben. ,,Ich bin davon iiberzeugt, dass auch in zehn
Jahren die letzte Entscheidung noch von Menschen getroffen wird.“

Prompt Engineering ist der Prozess, gezielte und optimierte Eingaben (Prompts) fir KI-Systeme
wie ChatGPT zu erstellen, um prazise, relevante und gewlnschte Ergebnisse durch geschickte
Formulierung und Strukturierung der Anfragen zu erzielen.

Daher fragen Sie ChatGPT nach Promting-Tipps fiir Bewerbungen!
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Gehaltsvorstellung

,Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung zu“: So oder
so ahnlich enden viele Stellenausschreibungen. Eine angemessene Gehaltsvorstellung zu
formulieren ist aber oft gar nicht so leicht.

Eine angemessene Gehaltsvorstellung formulieren

Zunachst gilt es, eine Untergrenze zu definieren. Daflr sollten Bewerberinnen und
Bewerber ihre Lebenshaltungskosten in Relation zu ihrem sonstigen Vermogen oder
Einkommen, etwa des Ehepartners, setzen. So kénnen sie festlegen, unterhalb welcher
Summe sie den Job auf gar keinen Fall annehmen wurden.

Ebenso wichtig ist die Frage, wie viel Verantwortung man im Unternehmen tragen
mochte. Mehr Verantwortung wird besser bezahlt, liegt aber nicht jedem.

Daneben zahlen personliche Kompetenzen und Erfahrungen. ,Das Erfahrungswissen

aus Berufserfahrung und Lebenserfahrung macht Mitarbeiter flr einen Arbeitgeber wertvoll®.
Bewerber sollten sich diesen Wert bewusst machen.

Wie viel Gehalt kann ich fordern?

Vergleichsportale im Internet kdnnen helfen, sich einen Eindruck tber die Branche und die
Region zu verschaffen. Diese Faktoren wirken sich direkt auf das Gehalt aus.

So bietet der Entgeltatlas der Agentur fiir Arbeit einen guten Uberblick Uber die
Mediangehalter vieler Berufe in verschiedenen Regionen Deutschlands.

Auch Gewerkschaften und Berufsverbande konnen hilfreich sein, insbesondere wenn man
sich in einer Branche mit Tarifvertragen bewirbt. Gewerkschaftsseiten veroffentlichen

die Tariftabellen in der Regel auf ihren Webseiten. Viele Verbande flihren zudem Studien
zur Gehaltsentwicklung ihrer Branche durch und bieten Beratung an.

Zudem lohnt es sich, unter Freunden und Bekannten herum zu fragen, wenn es dort
geeignete Ansprechpartner gibt. ,Am verlasslichsten sind naturlich Aussagen von Menschen
mit vergleichbarem Werdegang und Erfahrungen, die auf ahnlichen Stellen arbeiten®.

Intiativbewerbung — LWP - https://www.lwp-institut.de/

Arbeit finden, die wirklich zu mir passt — Karriereplanung und Stellensuche — insbesondere
beim ,verdeckten Arbeitsmarkt“. Dort suchen, wo niemand sucht! In Deutschland wird nur
jede dritte Stelle durch eine offentliche Ausschreibung neu besetzt. Die grof3ten Chancen
bleiben bei der konventionellen Stellensuche ungenutzt. Lernen Sie, wie Sie den verdeckten
Arbeitsmarkt fur sich operationalisieren und Stellen finden, die wirklich passen! Bevor sie
ausgeschrieben sind.
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