


INHALTSVERZEICHNIS

entierung 04

Berufsori
Jobsuche 10
Bewerbung 14
Vorstellungsgespréich 60
JOBMIXER.com 68



Welche Bausteine gibt’s?

Anschreiben
Deckblatt
Lebenslauf

Dritte Seite*
Bewerbungsfoto
Zeugnisse
Anlagenverzeichnis*
Referenzen*
Arbeitsproben*
Bewerbungsmappe

Initiativ oder stellenspezifisch?

Alles online oder was?

Bewerberwebsite
E-Mail-Bewerbung
Onlineformular

*optional



Anschreiben

99 Nur ein interessantes Anschreiben weckt Neugier
bei deinem zukiinftigen Arbeitgeber. £ €

1. ABSENDER

In der Kopfzeile fallen deine Kontaktdaten auf
und der Leser hat alle Infos fiir die Kontakt-
aufnahme.

Achte auf vollstandige Kontaktdaten, sonst
kann man dich nicht erreichen. Telefon und
personliche, aber seriose E-Mail-Adresse nicht
vergessen! Scherzadressen wie rosapanther@
gmx.de sind fiir eine Bewerbung unpassend. Und
Zahlenmails wie AB356c89 @ hakcer.de sind eine
Zumutung.

2. EMPFANGER

Achte auf korrekte und vor allem vollstandige
Empfangerdaten. Sofern in der Anzeige ein
Ansprechpartner genannt ist, schreibe diesen
direkt an. Wenn nicht, bringe deinen Ansprech-
partner durch ein kurzes Telefonat in Erfahrung.
»Sehr

geehrte Damen und Herren“. ,Hallo, Herr...*

Verwende nur im Notfall die Anrede:

ist zu umgangssprachlich und daher nicht zu
empfehlen.

3. DATUM

Bei der Datumsangabe geniigt es, wenn du nur
das Datum schreibst. Die Angabe des Ortes oder

gar ,,0rt, den ...“ ist nicht mehr tblich.

4. BETREFFZEILE

Auch wenn das Wort ,Betreff nicht mehr
verwendet wird, gibt es immer noch eine
Betreffzeile. Diese befindet sich oberhalb der
Anrede, ist fett gedruckt und gibt den Grund
deines Schreibens an. Stelle dabei unbedingt
einen Bezug zum Stellenangebot, zur Fundquelle
im Allgemeinen oder zu einem Vorgesprach her:

m ,Initiativbewerbung als gelernte Kauffrau
fir Blirokommunikation“

m ,lhre Anzeige am 17.11.2008 in der Leipziger
Volkszeitung“

m ,Bewerbung um die Position als
Marketingleiter - Chiffre: AB231B“

5. ANREDE

Sprich den Empfanger immer personlich an.
Saloppe Anreden sind fehl am Platz.

6. TEXT UND FORMULIERUNG

Verzichte auf Standardanschreiben. Der Inhalt
sollte auf die ausgeschriebene Position und das
entsprechende  Unternehmen  zugeschnitten
sein. Dabei solltest du auf eine Ubersichtliche
Gliederung achten. Vermeide allgemeine Satze

wie z. B.
m ,Hiermit bewerbe ich mich...“

m ,lch lasse Ihnen meine Bewerbung
zukommen, weil...“

Erhélt ein Unternehmen deine Bewerbung ist
es schlieBlich offensichtlich, dass es sich um
eine Bewerbung handelt. Vermeide Tipp- und
Rechtschreibfehler und lies dein Anschreiben
korrektur. :
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CARRY JOBBY
MusterstraBe 40 « 01234 Musterstadt « 0123 - 45 67 891 « Carry.Jobby @web.de

BEWERBUNG
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als

Marketingmanagerin

Jobsuche 10

bei der Mustermann Event GmbH
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5 Geburtsdatum 30.April 1981

Geburtsort Musterstadt
Ausbildungshintergrund Universitat Musterhausen, Musterstadt
Abschluss: Dipl.-Betriebswirt (08/2008)
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Checkliste Bewerbung -

<
T T o
E ' hochwertiges Papier in DIN A4 (100 g/qm) : %n
S e : o
C O ) : E
' ' einheitliches Layout S ' ]
S ! S
E E Randabstand: oben: 1,69 cm unten: 1,96 cm E g
! ! links: 2,41 cm rechts: 2,04 cm ! ==
! lesbare Schriftart in geeigneter Schriftgréfie (z. B. Arial 10-12 Pt)
; + persdnliche Unterschrift auf Anschreiben und Lebenslauf ;
'  mit blauem Stift (ideal: Fillfederhalter) ' o
! ; » aktuelles Datum auf Anschreiben und Lebenslauf ' 2
4 [ U ‘ 2
' 1 i fa]
> \ . + Anschreiben lose AUF, nicht in die Mappe legen ; S
N ; 1 Bewerbungsfoto vom Fotografen ;
/\\‘ -
| >< 1 unpersonliche Massenbewerbung ' é
ST R h o
] i . i 2
- ;" >< ' Knicke, Flecke, beschadigte Mappe D ' -
/S R R A A NS
'y ; >< i Rechtschreib- und Grammatikfehler ; : -
1 1 { o
T T T H 5
; >< ' nicht erklarte Liicken im Lebenslauf ; ©
1 1 1 o
T T i Q,
; >< + unvollsténdige oder falsche Firmenadresse ; &
1 1 1 c
Fmmmm g 4 S
; >< ' falscher/falsch geschriebener Ansprechpartner ; g
. . E
) ; >< ' Umschlag nicht ausreichend frankiert '
) D :
& ; >< ' Zeugnisse und Zertifikate im Original ;
) D : 3
N : >< : Kopien von schlechter Qualitét : g
S it H e«
7}' >< : Schnellhefter, gebundene Unterlagen, Klarsichthiillen ; %
- S R ‘ @
| i Uibertriebene Vertraulichkeiten o

(Liebe/r Frau/Herr ..., Herzlichste GriiRe)



~

Fazit Vorstellungsgesprach

TIPP

Bist du vielleicht zehn Minuten zu friih und
musst warten, bis man Zeit fiir dich hat?
Kein Problem! So kannst du schon einmal die
Atmosphare des Betriebs naher kennen lernen.
Moglicherweise ergibt sich sogar die Situation,
dass die Sekretarin dich in ein zwangloses
Gesprach verwickelt. Einen guten Eindruck zu
hinterlassen kann auch hier nicht schaden, denn
ihr Einfluss auf den Chef konnte groBer sein, als
du zundchst vermutest!

Nicht nur, was du sagst, wird zu deiner Beurteilung herangezogen,

sondern auch, wie du es von dir gibst! Vermeide deshalb extreme Gefiihls-
ausbriiche, lautes Lachen oder unangemessene Sympathiebekundungen.
Rechne mit provozierenden Fragen und lasse dich dadurch nicht aus der
Ruhe bringen, indem du barsche Antworten gibst oder aggressive Gesten
machst. Beantworte alle Fragen hoflich und entgegenkommend, auch wenn
du den Eindruck hast, ein Mitglied der Bewerbungskommission stellt deiner
Ansicht nach nur ,,dumme“Fragen: SchlieBlich konnte es auch dein Chef
sein. Eine bose Falle und auBerst peinlich.
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IN AUDITO GmbH
Naumburger StraBe 44
D- 04229 Leipzig

Telefon: +49 (0) 341 - 25 66 98 20
Telefax: +49 (0) 341 - 25 66 98 30
info@inaudito.de

Weitere Infos findest du auf
unserem Bewerberportal Herausgeber:

{7 AUDITO

ﬁ-"

Dieses Werk ist urheberrechtlich geschiitzt. Die dadurch begriindeten Rechte, insbesondere die der Ubersetzung, des Nachdrucks, der Entnahme von Abbildungen und Tabellen, der Funksendung,
der Mikroverfilmung oder der Vervielfiltigung auf anderen Wegen bleiben, auch nur bei auszugsweiser Verwertung, vorbehalten. Zuwi iegen den Strafbesti des
Urheberrechtsgesetzes.

Die Wiedergabe von Gebrauchsnamen, Handelsnamen, Warenbezeichnungen usw. in diesem Werk berechtigt auch ohne besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im Sinne der
Warenzeichen- und Markenschutz-Gesetzgebung als frei zu betrachten und daher von jedermann benutzt werden diirfen.




