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An wen sich dieses Buch richtet!

Das Buch richtet sich an alle Bewerber – gleich welchen Geschlechts (m/w/x), welcher Nationalität und Religion.

Auch wenn in einzelnen Passagen nicht immer auf z.B. alle Geschlechter hingewiesen wird, sind immer alle angesprochen. Das gleiche gilt wie gesagt auch für alle Nationalitäten, Religionen und sonstige Unterschiede, die wir Menschen haben.


Der Autor

… ist selbst als Vermittler in der Rekrutierung von Personal tätig. Als solcher kennt er beide Seiten – er weiß wie die Bewerber denken und auch, wie die Firmen denken. Daher kann er entsprechende Tipps geben, wie man sich der anderen Seite gegenüber verhält und darstellt.


Falls sich mal jemand „auf den Schlips getreten“ fühlt

Ich schildere gewisse Dinge aus der Sicht der Arbeitgeber. Ich weiß, dass gewisse Dinge gut und andere nicht so gut ankommen. Das spreche ich an, damit man sich als Bewerber gut präsentieren kann. Das heißt nicht, dass ich das immer genauso sehe wie die Arbeitgeber. Wenn ich also z.B. davon spreche, dass häufige Wechsel im Lebenslauf nicht so gut sind, dann ist das keine Wertung, sondern nur eine Feststellung, dass die Arbeitgeber so denken. Ich weiß, dass es für jeden Lebenslauf auch Gründe gibt und wir in einer schnelllebigen Zeit leben, wo man häufig unverschuldet und betriebsbedingt entlassen wird. Und dass wir alle schon mal vermeintliche Fehler machen bei unseren Entscheidungen (Oder sagen wir mal es sind Dinge, die wir im Nachhinein anders machen würden. Andererseits hat vielleicht jeder Fehler auch seinen Sinn, wenn wir daraus lernen). Trotzdem ist es halt so, dass die meisten Arbeitgeber gewisse Dinge kritisch sehen. Und es ist hilfreich für Sie als Bewerber, dies zu wissen, damit Sie sich entsprechend präsentieren können, um den Arbeitgeber überzeugen zu können, dass Sie der Richtige sind.


Gibt es die perfekte Bewerbung?

Es gibt Möglichkeiten, den Erfolg einer Bewerbung stark zu erhöhen. Aber um die Frage gleich zu beantworten: Nein, DIE perfekte Bewerbung gibt es so nicht. Personaler sind Menschen und nicht alle entscheiden nach den gleichen Kriterien und aus den gleichen Emotionen heraus. Und die Firmen, für die die Personaler arbeiten, sind ebenfalls unterschiedlich. Daher kann man vielleicht eine perfekte Bewerbung für eine bestimmte Stelle abschicken – diese Bewerbung ist für eine andere Stelle aber möglicherweise schlecht, weil das erste Unternehmen eher konservativ war, das zweite aber von Lockerheit geprägt ist. Und die Personaler vielleicht ebenso unterschiedliche Persönlichkeiten aufweisen.

Die zweite Frage, die sich darauf ergibt, ist folgende:

Sollen wir dann einem konservativen Unternehmen eine konservative Bewerbung schicken und einem lockeren Unternehmen eine entsprechend angepasste „lockere“ Bewerbung?

Die Antwort mag manchen überraschen, aber ich denke nicht, dass wir das tun sollten. Denn die Frage ist ja, wer sind wir selbst? Und was nützt es, wenn wir uns, der wir vielleicht extrem locker sind, einem konservativen Unternehmen „anbiedern“. Nehmen wir mal an, wir sind erfolgreich und überzeugen das Unternehmen sowohl mit der Bewerbung als auch mit dem späteren Vorstellungsgespräch. Wir werden eingestellt. Und dann? Früher oder später wird es zu Problemen kommen. Sowohl der Arbeitgeber als auch Sie werden merken, dass es nicht passt. Und Sie werden die Stelle nicht lange halten können / wollen.

Daher ist es meines Erachtens sehr wichtig, dass wir in der Bewerbung wir selbst sind – auch wenn wir dann eben bei einigen Stellen schlechte Karten haben. Aber das sind halt auch die Stellen, wo wir ohnehin nicht hin gepasst hätten und wo wir nicht glücklich geworden wären. Was sich dann zusätzlich auch im Lebenslauf negativ bemerkbar macht, weil eine Stelle dazu kommt, die sie vielleicht nur 2-3 Monate gehalten haben.


Der Weg zum Traumjob

Daher sollten Sie sich erst mal gut überlegen, zu welcher Art von Unternehmen Sie wirklich möchten. Sobald das klar ist, geht es darum, die richtige Bewerbung aufzusetzen. Dazu ist es eben wichtig, zu wissen, was Sie selbst möchten, aber ebenso wichtig ist es zu wissen, was die andere Seite – also der Personaler des Unternehmens – erwartet. Und dies findet sich eben nicht immer in der Stellenanzeige. Es geht darüber hinaus. Für die meisten Unternehmen steht z.B. Zuverlässigkeit ganz oben bei den Erwartungen. In Stellenausschreibungen steht dies hingegen nur recht selten. Bei den Softskills / Anforderungen an die soziale Kompetenz stehen eher Dinge wie Teamfähigkeit, Belastbarkeit etc. im Vordergrund.

Dadurch, dass Sie wissen, was der Personaler will, können Sie Fragen, die er sich beim Lesen Ihrer Unterlagen stellt, direkt vorab beantworten durch die Art und Weise, wie Sie zum Beispiel Lebenslauf und Anschreiben aufsetzen. Dies verhindert, dass der Personaler spekuliert, was beispielsweise die Gründe für einen Arbeitsplatzwechsel gewesen sein könnten. Und glauben Sie mir: die Gründe, die der Personaler dann findet, sind im Regelfall nicht vorteilhaft für Sie. Daher ist es besser, wenn Sie diese möglichen Fragen direkt proaktiv angehen und bereits im Vorfeld beantworten.

Des Weiteren kann es wichtig sein, dafür zu sorgen, dass Sie bei Ihrer Bewerbung eine überschaubare Konkurrenzsituation haben. Wie Sie dies beeinflussen können, zeige ich weiter unten auf unter Geheimtipps.

Im Folgenden erläutere ich aber zunächst, worauf Sie bei den verschiedenen Teilen der Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Foto, Zeugnisse, Qualifikationsprofil) zu achten haben, um die Chancen auf eine Vorstellung zu erhöhen.


Das Foto – der wichtigste Teil der Bewerbung?

Ist das Foto der wichtigste Teil der Bewerbung? Das kommt darauf an. Und zwar darauf, welchen beruflichen Hintergrund Sie haben. Wenn Sie sich zum Beispiel als Lagerhelfer nach einer neuen Stelle umsehen, ist das Foto nicht so ganz wichtig – oder zumindest nicht zwingend. Wobei es ein Bonus und ein Alleinstellungsmerkmal sein kann, auch dann ein gutes Foto zu haben – gerade weil die meisten eben darauf verzichten. Mit einem guten Foto können Sie also Bonuspunkte sammeln – das kann bei sonst gleicher oder vielleicht auch etwas schlechterer Berufserfahrung den Ausschlag zu Ihren Gunsten geben.

Wenn es etwas repräsentativer wird, z.B. bei einer Empfangskraft oder einem Verkäufer im Einzelhandel, wo man viel mit Menschen zu tun hat, ist es schon weitaus wichtiger, ein gutes Foto zu haben. Wichtig ist hier, dass man einen freundlichen Menschen und keinen grimmigen erkennen kann, da dies für den Kundenkontakt natürlich wichtig ist.

Daraus leitet sich dann auch die Anforderung an den Fotografen ab: dieser hat die Aufgabe, Sie mit einem freundlichen Gesichtsausdruck – zum Beispiel einem Lächeln – abzulichten. Ich weiß selbst aus eigener Erfahrung, wie schwierig es ist, auf einem Foto einen guten Gesichtsausdruck zu haben. Auf gefühlt 99% der Fotos von mir habe ich den nämlich nicht. Glücklicherweise habe ich dann aber eine Fotografin gefunden, die es geschafft hat, mich so zu fotografieren, dass ich gut „rüberkam“ auf dem Foto. Bei meinem Bewerbungsfoto mit einem Lächeln, später für ein Business-Foto mit einem ernsten, aber offenen und sympathischen Gesichtsausdruck. Wenn Sie ein Foto machen lassen, ist es wichtig, einen solchen Fotografen zu finden.

Vergleichen Sie dazu am besten. Rufen Sie bei verschiedenen Fotografen an und fragen Sie, wieviel Wert darauf gelegt wird, ein Foto mit freundlichem Gesichtsausdruck hinzubekommen. Der Fotograf sollte sich die Zeit dazu nehmen. Wenn ein Fotograf seinen Beruf nur als Handwerk und nicht als Kunst auffasst, dann können Sie genauso gut zum Automaten gehen – der Fotograf hat dann keinen Mehrwert. Ich weiß auch hier wovon ich spreche, denn ich war früher bei Fotografen, denen es total egal war, wie man aussieht – wichtig war, dass man bezahlt hat. Also nehmen Sie sich die Zeit, den richtigen Fotografen zu finden. Es lohnt sich – denn mit einem guten, freundlichen und sympathischen Foto haben Sie den Personaler emotional auf Ihrer Seite. Und da die meisten Entscheidungen eben vor allem auch emotional fallen, ist dies die halbe Miete.

Gute Fotos machen zu lassen sollte nicht so viel kosten – je nach Fotograf schon um die 50 Euro. Das sollte Ihnen die Aussicht auf eine Stelle normalerweise wert sein. Wenn Sie es sich aber wirklich nicht leisten können, dann kann man in Ausnahmefällen auch selbst aktiv werden und ein Foto von einem Freund oder Bekannten machen lassen – ganz einfach mit einem Smartphone vor einer weißen Wand. Aber auch hier bitte auf den positiven Gesichtsausdruck achten. Ggf. 10 oder 20 Fotos machen und das beste auswählen. Aber das sollte dann wirklich eher bei einfachen Stellen gemacht werden. Für eine Außendienststelle oder für einen Banker kann ich das definitiv nicht empfehlen, da dort mehr Wert auf die Form etc. gelegt wird. Aber für einen Lagermitarbeiter oder einen Call-Agent ist das schon in Ordnung.

Auf der anderen Seite kann man als „höheres Tier“, z.B. Abteilungsleiter etc., auch etwas mehr Geld anlegen, um noch tollere Fotos zu erhalten. Allerdings bin ich persönlich der Meinung, dass manche Fotografen es mit den Preisen auch etwas übertreiben. Man muss definitiv keine 400 oder 500 Euro für sehr gute Fotos hinlegen. Bezüglich richtigen Business-Fotos kann man für 100 bis 200 Euro sehr gut fündig werden.


Der Lebenslauf

Der Lebenslauf ist wohl der Teil einer Bewerbung, der auf keinen Fall fehlen darf. Wenn man auf das Foto bei manchen Stellen auch verzichten kann – je nachdem, auf welche Stelle man sich bewirbt (s.o.) – so ist dies beim Lebenslauf nicht so. Da dieser eine Übersicht über die bisherigen Tätigkeiten und den schulischen Hintergrund gibt, möchte diesen jeder Personalverantwortliche sehen. (Nun, um genau zu sein, es ist mir in mehr als 10 Jahren meiner Tätigkeit als Arbeitsvermittler tatsächlich einmal vorgekommen, dass man selbst darauf bereit war zu verzichten. Aber das ist wie ein 6er im Lotto – äußerst selten!)

Nehmen Sie sich also die Zeit dafür, einen aussagekräftigen Lebenslauf zu erstellen, auch wenn Sie keine Lust dazu haben.

Sie müssen natürlich bei der Wahrheit bleiben, haben aber trotzdem die Möglichkeit, sich vorteilhaft darzustellen.

Dazu gehört z.B. ein guter Umgang, mit Lücken und Pausen. Z.B. sehe ich manchmal Lebensläufe, auf denen der letzte Eintrag von z.B. 2010 ist. So hatte ich vor kurzem den Lebenslauf einer Dame vorliegen. Es sieht also so aus, als wenn diejenige seit 10 Jahren arbeitslos ist. Dann lese ich oben aber was von einem 10 – Jährigen Kind. Daraus schlussfolgere ich dann, dass die Dame wahrscheinlich seit 10 Jahren mit der Kinderbetreuung beschäftigt ist. Das kläre ich dann im Telefonat und dieser Verdacht bestätigt sich.

Gehen Sie aber davon aus, dass nicht jeder Personaler dies entdeckt. Personaler stehen unter Zeitdruck. Sie schauen sich die vielen Bewerbungen erst mal so an, dass Sie Zeit sparen. D.h., sie schauen erst mal nach den Dingen, die ihnen besonders wichtig erscheinen. Dazu zählen immer Lücken im Lebenslauf und der letzte Einsatz – unter anderem eben auch, wie lange der zurückliegt. Dann wird oben nicht mehr immer nachgeschaut, ob es ein Kind gibt das die Pause begründen könnte. Die Pause seit 2010 wird dann einfach als Arbeitslosigkeit ausgelegt. Denn im Zweifel gehen Personaler, wenn sie auf ein „Fragezeichen“ treffen, erst mal von einer negativen Antwort aus. Wenn sie nicht die Zeit haben, den Bewerber anzurufen und zu fragen, wird hier also mit ziemlicher Sicherheit eine Absage folgen. Machen Sie also nicht den gleichen Fehler und tragen Sie in diesem Fall ein:

2010 – 2020 Erziehungszeit

Und dann z.B.:

Seit 06.2020 Arbeitssuche

Das gleiche gilt zum Beispiel für ein Sabbatjahr. Auch dieses sollten Sie unbedingt angeben in der Bewerbung. Schreiben Sie dann z.B. einfach rein:

06.2018 – 06.2019 Sabbatjahr

Bei Orientierungsphasen tun Sie das gleiche.

Und auch bei der Pflege von Angehörigen sollten Sie es tun. Am besten schreiben Sie hier auch dazu, wen Sie gepflegt haben (also z.B. Mutter oder Vater).

Sehr wichtig ist es auch, dass der Arbeitgeber erkennen kann, weshalb Sie jeweils Ihre Stellen gewechselt haben. Ergänzen Sie die Gründe im Lebenslauf.

Wieso ist das wichtig?

Die meisten Arbeitgeber suchen Mitarbeiter, die lange bei ihnen bleiben. Das wird vielleicht den einen oder anderen überraschen, aber das ist in aller Regel so. Arbeitgeber mögen es nämlich nicht, Ihre Mitarbeiter einarbeiten zu müssen. Daran verdienen diese nämlich meist nicht, sondern zahlen drauf. Entweder in Form einer Schulung oder durch den Mitarbeiter, der Sie einarbeitet. Dieser kommt nämlich nicht zu seiner „normalen“ Arbeit, da er Sie ja einarbeitet. Bekommt aber trotzdem weiter Gehalt. Und Sie bekommen auch Gehalt. Es werden also 2 Gehälter gezahlt, obwohl keiner der „normalen“ Arbeit nachgehen kann.

Je weniger oft ein Arbeitgeber neue Mitarbeiter einstellen muss, desto seltener muss er Einarbeitung leisten. Daher suchen Arbeitgeber Mitarbeiter, die lange bleiben (ob diese dann tatsächlich lange bleiben, steht noch auf einem anderen Blatt – aber es ist erst mal das Ziel). Und da der Mensch die Tendenz hat, aus der Vergangenheit Rückschlüsse auf die Zukunft zu ziehen, geht er davon aus, dass Bewerber, die bislang immer lange bei ihren bisherigen Arbeitgebern geblieben sind, auch in der Zukunft lange beim neuen Arbeitgeber bleiben. Also sucht er nach Lebensläufen mit langen Einsätzen.

Dies ist aber in der heutigen Zeit eher ungewöhnlich. Meist gibt es nur sehr wenige Lebensläufe, wo man z.B. 10 Jahre bei einem und 15 Jahre beim zweiten Arbeitgeber war. Wir leben in einer schnelllebigen Zeit, bei der man viel schneller entlassen werden kann.

Umso wichtiger ist es, in solchen Fällen klar zu machen, dass man zum Beispiel betriebsbedingt gekündigt wurde. Oder von vorneherein einen befristeten Vertrag hatte. Oder über Zeitarbeit angestellt war mit auslaufendem Einsatz. Und wenn man dann ein oder zwei Mal selbst gekündigt hat, ist das auch in Ordnung.  Das sollte halt nur möglichst nicht ständig der Fall gewesen sein, sondern die Ausnahme. Ansonsten wird der Arbeitgeber eben schlußfolgern, dass Sie auch bei ihm nicht lange bleiben werden. Wenn Sie jedoch alles gut begründet haben und aus dem Lebenslauf hervorgeht, dass es meist nicht Ihre Schuld war, dass Sie entlassen wurden, verbessern Sie Ihre Chancen deutlich.

Anbei ein Beispiel für einen entsprechend überarbeiteten Lebenslauf:

06.2000 – 12.2000 Lagerhelfer, Firma XY

Betriebsbedingte Kündigung

01.2001 -12.2001   Kommissionierer, Firma YZ

Befristeter Vertrag

05.2002 – 08.2002 Verpacker, Firma ZZ, Einsatz über Zeitarbeit

Ende des Zeitarbeit-Einsatzes

01.2003 – 06.2004  Lagerhelfer, Firma YY

Selbst gekündigt, weil Probleme mit neuem Vorgesetzten

So hat der Arbeitgeber keine Möglichkeit, irgendetwas in den Lebenslauf rein zu interpretieren, was zu Ihrem Nachteil ist.

Denn er sieht auf einen Blick, dass die Trennung meist nicht von Ihnen ausgegangen ist und dass Sie von sich aus wohl auch gerne länger geblieben wären.

P.S.: Aber was ist, wenn die Wechsel tatsächlich fast immer von Ihnen ausgegangen sind?

Dann begegnen Sie dem Problem offensiv. Wenn Sie z.B. von sich aus ansprechen, dass Sie es bereuen, in der Vergangenheit so viel gewechselt zu sein und im Nachhinein die ein oder andere Kündigung nicht mehr aussprechen würden, steigen Ihre Chancen. Wir alle haben in unserem Leben Fehler gemacht und lernen zu irgendeinem Zeitpunkt daraus – sei es bei der beruflichen Karriere oder anderswo. Ich kenne zum Beispiel privat ein paar Leute, die es bereuen, Ihre erste Stelle gekündigt zu haben. Gerade am Anfang der Berufslaufbahn hat man noch nicht so viele Vergleichsmöglichkeiten. Man halt den Chef für schlecht und stellt dann mit der Zeit – je mehr man andere Arbeitgeber und Chefs kennenlernt – fest, dass der erste Chef eigentlich doch sehr gut war.

Also machen Sie deutlich, dass Sie es heute anders machen würden und Sie daraus gelernt haben. Und dass Sie jetzt endlich langfristig bei einem Arbeitgeber bleiben möchten. Dies können Sie dann zum Beispiel gut im Anschreiben machen.

Gruppierungen im Lebenslauf

Wenn sie einen sehr langen Lebenslauf mit kurzen Stationen haben – etwa weil Sie ein paar Mal über Zeitarbeitsfirmen eingesetzt waren, können Sie die Tätigkeiten auch gruppieren. Das geht aber nur, wenn die Zeiträume dazwischen klein sind – also die Zeiten zwischen 2 Zeitarbeitseinsätzen. So können Sie z.B. wie folgt zusammenfassen:

Aus

01.2015 – 03.2015 Zeitarbeit XX, Lagerhelfer

Und

05.2015 – 11.2015 Zeitarbeit YY, Verpacker

Und

02.2016-08.2016 Zeitarbeit ZZ, Kommissionierer

Wird dann z.B.:

01.2015 – 08.2016 diverse Zeitarbeitseinsätze: Lagerhelfer, Verpacker, Kommissionierer

Dadurch ist der Lebenslauf nicht so aufgebläht und übersichtlicher.

Ach ja, Praktika sollten Sie am besten nur dann erwähnen, wenn Sie sonst noch keine Berufserfahrung vorzuweisen haben. Wenn Sie schon seit einigen Jahren im Beruf sind, blähen diese Praktika – Angaben den Lebenslauf ebenfalls nur auf, ohne einen echten Mehrwert zu haben. Denn Sie haben ja schon richtige Berufserfahrung vorzuweisen. Hier haben Sie sicher mehr gelernt als bei den Praktika – daher müssen Sie die „kleinere“ Erfahrung der Praktika nicht mehr angeben. Es hat sogar unter Umständen einen negativen Effekt, die Praktika zusätzlich anzugeben. Es entwertet nämlich in gewisser Weise die „richtige“ Berufserfahrung, die Sie gesammelt haben.

Ich möchte es mal so sagen: wenn jemand ganz viele Dinge aufzählt, die er gut kann, macht ihn das bei der einzelnen Qualität glaubwürdiger oder unglaubwürdiger? Als Beispiel möchte ich mal die indischen Imbisse aufgreifen, die zusätzlich italienische Küche anbieten. Mich macht so etwas eher skeptisch. Es mag sein, dass beides sehr gut ist, weil sie einen zweiten, italienischen Koch beschäftigt haben, aber im ersten Moment ist der Reflex: will ich meine Pizza nicht lieber beim echten Italiener holen anstatt beim Inder? Kann der das nicht besser?

Genauso ist es auch bei Bewerbern. Wenn diese aufzählen: ich kann dieses und jenes und noch was anderes, verliert die einzelne Qualität in gewisser Weise an Bedeutung. Weniger ist manchmal mehr. Einige japanische Maler machen sich dieses Prinzip zunutze, indem Sie auf Bildern drei Viertel frei lassen und nur ein Viertel füllen. Der Rest ist weiß. Dadurch kommt der gefüllte Bereich wesentlich stärker zur Geltung.

Daher lassen Sie die Praktika am besten ganz weg – es sei denn, es ist die einzige Berufserfahrung, die Sie überhaupt bisher gesammelt haben. Dann geben Sie sie an.

Dies tun Sie auch dann, wenn es besonders relevant ist:

Nehmen wir mal an, Sie bewerben sich als Verkäuferin im Supermarkt. Sie haben in den letzten Jahren aber nur als Lagerhelferin gearbeitet. Allerdings hatten Sie früher mal in den Schulferien als Verkäuferin gejobbt oder ein Praktikum gemacht. Dies ist dann relevant, weil es genau das ist, wofür Sie sich als Quereinsteigerin bewerben. Die Erfahrung aus der Schulzeit mildert die Quereinsteiger-Eigenschaft ab, sodass Sie schon ein wenig Erfahrung mitbringen und eher genommen werden.

Von diesen beiden Ausnahmen abgesehen:

1. Besondere Relevanz und

2. Keine „echte“ sonstige Berufserfahrung

lassen Sie die Praktika und Ferienjobs lieber weg!

Fazit:

Folgende Grundsätze sollten Sie also zusammenfassend beherzigen:


	
Lassen Sie keine Lücken im Lebenslauf: erwähnen Sie Erziehungszeiten, Zeiten der Pflege und Sabbatjahre



	
Begründen Sie Ihren Lebenslauf bzw. dokumentieren Sie die Gründe für die Wechsel



	
Kürzen Sie, wo es möglich und sinnvoll ist, ohne dabei die Wahrheit zu vernachlässigen





Eine Vorlage für einen Lebenslauf finden Sie im Anhang - mit Beispielen z.B. was die Begründungen für die Wechsel angeht. Wenn Sie diese Vorlage als Datei erhalten möchten, lassen Sie es mich bitte wissen unter momaroni@personalvermittlung-krefeld.de


Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil ist als Ergänzung zum Lebenslauf gedacht. Der Lebenslauf soll übersichtlich sein. Wenn dort zu jeder Tätigkeit halbseitige Erläuterungen stehen und einige Stationen zusammenkommen, wird es aber schnell unübersichtlich. Deshalb die Aufspaltung in den Lebenslauf und das Qualifikationsprofil. Während im Lebenslauf z.B. nur „Mitarbeiter Vertriebsinnendienst“ aufgeführt wird, wird im Qualifikationsprofil beschrieben, was Sie dort genau gemacht haben und welche Erfahrungen Sie folglich für die neue Stelle mitbringen. Es gibt die Möglichkeit, das Qualifikationsprofil ähnlich aufzubauen wie den Lebenslauf. Das heißt, Sie geben chronologisch die einzelnen Stationen an und geben anschließend mehr Infos zu den einzelnen Stellen.

Oder Sie machen das losgelöst von den jeweiligen Stationen, indem Sie einfach eine Aufzählung machen, welche Erfahrungen Sie im gesamten bisherigen Berufsleben gesammelt haben. Dann können Sie nach Bereichen gruppieren – also zum Beispiel „Berufserfahrung Vertriebsinnendienst“ und „Berufserfahrung Außendienst“, aber auch weitere Punkte wie „Sozialkompetenz“ oder „technische Kenntnisse“ können eingefügt werden.

Sofern Sie solche haben, können zum Beispiel auch Referenzen aufgeführt werden. Oder Sie fügen Hobbies ein, die relevant sein können für die Stelle. Dies kann zum Beispiel für Quereinsteiger interessant sein, die aber ein Hobby haben, das darauf hindeutet, dass zum Beispiel ein gewisses technisches Verständnis vorhanden ist.

Qualifikationsprofile sind nicht unbedingt erforderlich – für einfachere Stellen sind diese sogar unüblich.

Für einige Bewerber – z.B. ITler, Ingenieure oder Abteilungsleiter (welcher Richtung auch immer) können diese aber sehr sinnvoll sein. Oder für Bewerber mit einem Lebenslauf, der ohnehin schon sehr lang ist. Wo man gerne noch mehr zu den einzelnen Stellen schreiben würde, aber dies auf dem Lebenslauf zu viel wäre.


Zeugnisse

Ich wundere mich in meiner Tätigkeit als Vermittler immer wieder, wie viele Unternehmen keine Zeugnisse ausstellen, obwohl sie dies eigentlich tun sollten.

Und viele (ex-) Arbeitnehmer fragen auch nicht nach.

Die Bedeutung von Zeugnissen wird von vielen geringgeschätzt.

Das kann aber zu Problemen führen. Denn auch wenn es manche Arbeitgeber gibt, die sich eher am Lebenslauf und am persönlichen Eindruck des Bewerbers bei der Vorstellung orientieren, gibt es auch etliche Arbeitgeber, die Arbeitszeugnisse sehen möchten. Und manche davon erwarten auch explizit vollständige Zeugnisse – wenn eins fehlt, kann das schon ein Absagegrund sein.

Daher sollten Sie möglichst schauen, von allen Ihren Arbeitgebern ein Zeugnis zu erhalten. Wenn man sich nicht auf ein qualifiziertes Zeugnis – also ein Zeugnis mit Bewertung – einigen kann, so lassen Sie sich ein ganz kurzes, unqualifiziertes Zeugnis ausstellen. Dort steht quasi nur drin, von wann bis wann und als was Sie dort gearbeitet haben. Eine weitere Aufzählung der einzelnen Tätigkeiten und eine Bewertung Ihrer Leistungen bleibt aus.

Was aber tun, wenn Sie in der Vergangenheit keine Zeugnisse erhalten haben? Versuchen Sie es einfach noch mal im Nachhinein. Wenn die Personaler sagen, Sie hätten keine Zeit für die Ausstellung eines Zeugnisses, dann erleichtern Sie Ihnen die Arbeit, indem Sie selbst das Zeugnis vorformulieren. Dann schauen die Personaler einfach noch kurz drüber, ggf. korrigieren sie falls nötig und müssen sonst nur noch unterschreiben und stempeln. Ggf. ist auch der Hinweis erforderlich, dass die Arbeitgeber verpflichtet sind, ein Zeugnis auf Nachfrage auszustellen. Vielleicht bekommen Sie so nicht alle Arbeitszeugnisse Ihrer Vergangenheit zusammen, weil es vielleicht auch den ein oder anderen Arbeitgeber nicht mehr gibt, aber doch einige. Und jedes Zeugnis, das Sie mehr haben, kann schon ein Vorteil sein – insbesondere bei den relevanten Stellen. Dies sind vor allem solche Stellen, bei denen Sie länger vor Ort waren. Und solche in jüngerer Vergangenheit. Ein 2monatiger Einsatz, der vor 10 Jahren stattgefunden hat, interessiert wahrscheinlich nur sehr wenige Arbeitgeber. Aber die Stelle, wo Sie 5 Jahre am Stück gearbeitet haben, ist schon wesentlich interessanter. Und relevant sind natürlich auch die Zeugnisse im jeweiligen Beruf, für den Sie sich auch jetzt wieder bewerben. Versuchen Sie auf jeden Fall, so viele Zeugnisse wie möglich zu erhalten.

Was ist mit Schulzeugnissen, Ausbildungszeugnissen oder Zeugnissen vom Studium?

Ihre Ausbildung ist wichtig. Egal, ob ein akademischer Abschluss oder eine normale Ausbildung – diese sollten Sie der Bewerbung beifügen. Wenn Sie mehrere Ausbildungen haben in ganz unterschiedlichen Bereichen (z.B. erst als Masseur, dann als Verkäufer), reicht wahrscheinlich das neuere Zeugnis, sofern Sie auch in diesem Bereich in der Zukunft tätig sein möchten.

Schulzeugnisse sind eher dann wichtig, wenn Sie noch sehr jung sind und die Schulzeit noch nicht so lange her ist. Bei Bewerbern, die dagegen schon seit 20 Jahren im Berufsleben stehen, sind Schulzeugnisse kaum noch entscheidend und können meines Erachtens auch weggelassen werden. Wenn ein Unternehmen diese dann doch unbedingt sehen möchte, kann es immer noch nachfragen.


Das Anschreiben

Das Anschreiben ist – auch wieder ein bisschen abhängig von der jeweiligen Stelle, auf die Sie sich bewerben – einer der wichtigsten Teile der Bewerbung.

Über das Anschreiben gehen die Meinungen teilweise weit auseinander.

Was aber eigentlich jeder empfiehlt, ist die sogenannte AIDA-Formel – das steht für 1. Attention, 2. Interest, 3. Desire, 4. Action (1. Aufmerksamkeit, 2. Interesse, 3. Wunsch nach Zusammenarbeit, 4. Aktion)

Auf diese Formel werde ich im Folgenden eingehen. Dies werde ich in unterschiedlichem Umfang tun, sodass z.B. der erste Punkt „Attention“ ausführlicher behandelt wird. Dies liegt daran, dass es hier besonders schwierig ist, eine gute Formulierung zu finden. Und weil dieser Punkt auch besonders wichtig ist:

Zunächst muss mit dem ersten oder spätestens den ersten 2 – 3 Sätzen dafür gesorgt werden, dass beim Leser (also beim Personaler) genug Neugier / Aufmerksamkeit (Attention) erreicht wird, damit dieser weiterliest.

Der Klassiker „hiermit bewerbe ich mich als Einkäufer“ ist also nicht so ganz optimal.

Eine Möglichkeit ist es, mit einer Frage zu beginnen:

„Sie suchen einen erfahrenen Einkäufer mit guten Sprachkenntnissen und Navision-Erfahrung?“. Sie können dann ergänzen: „Hier bin ich!“ oder „Dann lesen Sie einfach weiter!“.

Sie können auch direkt zum Punkt kommen. Da das Unternehmen ja ohnehin schon weiß, dass Sie sich bewerben – auch wenn Sie dies nicht schreiben (es steht ja ohnehin im Betreff), gehen Sie direkt zum nächsten Punkt über – nämlich der Frage, ob man sich für Sie entscheiden soll – also zum Beispiel so:

„Warum Sie mich zur Vorstellung einladen sollten? Ich denke, ich bringe folgende Vorteile mit:


	
5 Jahre Erfahrung im Einkauf



	
Sprachkenntnisse im Italienischen und im Englischen



	
Erfahrung mit allen von Ihnen gewünschten EDV-Programmen (Navision, Office-Paket)“





Sie können natürlich auch mit der Begründung starten, wieso Sie sich bewerben. Dies kann sich auf das Unternehmen beziehen, was aber gar nicht so leicht ist. Meistens haben wir – im Gegensatz zu unserem Lieblings-Fußballverein – als Kind nicht in der Bettwäsche von Unternehmen XY geschlafen. Auch wenn manche Unternehmen das am liebsten lesen würden. An der Stelle ist die Erwartungshaltung von einigen Unternehmen etwas übertrieben.

Aber vielleicht gibt es etwas am Unternehmen, was es vielleicht nicht total einzigartig macht, was Ihnen aber sehr gut gefällt. Zum Beispiel kann dies die Vorliebe für „familiengeführte“ Unternehmen sein, weil es hier etwas persönlicher zugeht und der einzelne Mitarbeiter etwas weniger schnell aus den Augen verloren wird. Hier ist man nicht nur Mitarbeiter Nummer 5.267, sondern der „Toni“ oder die „Susi“. Für einen anderen Bewerber ist vielleicht eher das Großunternehmen interessant, weil er weiß, dass dieses Unternehmen wahrscheinlich ein höheres Gehalt zahlen kann. Und auch der Arbeitsplatz möglicherweise sicherer ist (wobei das nicht zwangsläufig so sein muss – aber so ist jedenfalls die landläufige Meinung).

Entsprechend kann man so:

„Auf der Suche nach einem familiengeführten Unternehmen, bei dem ich nicht Mitarbeiter Nummer 5.267 bin, sondern der „Toni“, bin ich auf Sie aufmerksam geworden.“

Oder so beginnen:

„eine langfristige Beschäftigung und ein sicherer Arbeitsplatz sind mir persönlich sehr wichtig. Ich hoffe und denke, dass die Chancen bei einem großen und namhaften Unternehmen wie dem Ihren dafür gut stehen.“

Sie können auch einen Blick auf die Homepage und die Rubrik „Firmenphilosophie“ werfen, die es meistens gibt. Wenn dieses Wort nicht auftaucht, steht vielleicht unter „Über uns“ was Interessantes, um Sie zu inspirieren. Wahrscheinlich sind dort 3-4 Punkte aufgeführt, die für das Unternehmen typisch sind. Schauen Sie einfach, welcher Punkt Sie davon besonders anspricht. Sollte da keiner dabei sein, machen Sie sich selbst Gedanken, wofür das Unternehmen Ihrer Einschätzung nach stehen könnte. Ein Aspekt ist wie oben aufgeführt die Größe des Unternehmens.

Vielleicht haben Sie aber auch weitere Infos. Vielleicht arbeitet ein Bekannter dort und Sie haben das ein oder andere mitbekommen. Zum Beispiel wissen Sie, dass man sich im Unternehmen duzt.

Dann könnten Sie – sofern Ihnen das gefällt – zum Beispiel schreiben:

„Kontakte auf Augenhöhe sind mir sehr wichtig – sowohl privat als auch bei der Arbeit. Deshalb schätze ich Unternehmen, die eine „duz-Kultur“ pflegen. Dies zeigt, dass man sich von Mensch zu Mensch begegnet.“

Eine andere Möglichkeit ist es, im Einleitungssatz mehr auf die angebotene Tätigkeit zu sprechen zu kommen, statt auf das Unternehmen.

Nehmen wir an waren bis vor 3 Jahren im Call-Center beschäftigt und sind derzeit als Datenerfasser tätig. Da Sie ein kommunikativer Typ sind, fehlt Ihnen aber das Telefonieren und Sie möchten gerne in diesen Bereich zurück. Dann erwähnen Sie gleich Ihre Motivation im ersten Satz:

„da ich als kommunikativer Mensch meine Zeit im Call-Center vermisse und mit meiner jetzigen Tätigkeit unterfordert bin, möchte ich gerne zurück ans Telefon! Vielleicht geben Sie mir die Chance?“

Oder „gerne möchte ich zurück ans Telefon, da ich in diesem Bereich meine Stärken am besten einbringen kann – diese sind:“ und dann wieder die Aufzählung.

So ähnlich können Sie es machen, wenn Sie derzeit arbeitslos sind:

„mir fällt zu Hause die Decke auf den Kopf – gerne möchte ich wieder ins Büro und gerne ans Telefon, da ich als kommunikativer Mensch in diesem Bereich meine Stärken sehe.“

Zusammenfassend ist es immer gut, wenn Sie im ersten Satz direkt begründen, wieso Sie sich bewerben. Dass Sie sich bewerben, geht aus dem Betreff hervor – dies weiß der Arbeitgeber also schon. Wenn Sie im ersten Satz das gleiche schreiben, was er schon weiß, wird er dadurch wahrscheinlich nicht unbedingt neugieriger auf den Rest des Anschreibens. Sie sollten ihn aber neugierig machen. Und Ihre wahre Motivation, sich zu bewerben, ist für das Unternehmen interessant.

Für Ihre Bewerbung kann es – die oben schon zum Teil eingebauten -  folgende Gründe geben:

-          
Wunsch nach einem langfristigen Arbeitsplatz (Beispiel s.o.)

-          
Gute Verdienstmöglichkeiten / gute Sozialleistungen eines Großunternehmens (dito)

-         
 Aufstiegschancen (z.B. durch flache Hierarchien): „was mir an Ihrem Unternehmen gefällt, sind die flachen Hierarchien und die damit verbundenen Aufstiegschancen. Ich möchte gerne Verantwortung übernehmen und sehe bei Ihnen die Chancen, mir dies zu erarbeiten.“

-         
 Bessere Position als zuvor: „Ihre Stelle stellt eine Chance für mich da. Es ist für mich der nächste Schritt und – basierend auf meinen Erfahrungen, die ich bei Ihnen einbringen kann – eine tolle Herausforderung!“

-         
 Talente passen zu Tätigkeit: „Schon immer wollte ich beruflich gerne mit Menschen zu tun haben im direkten Kundenkontakt. Leider hatte es mit einem Ausbildungsplatz zum Verkäufer damals nicht geklappt. Aber vielleicht geben Sie mir jetzt die Chance, als kommunikativer Quereinsteiger bei Ihnen durch zu starten?“

-         
 Arbeitszeiten: auch diese können ein Grund sein. Wenn ich bislang im 3-Schicht-System gearbeitet habe und dies gesundheitlich nicht förderlich ist wegen der Nacht-Schicht, kann dies ein wichtiger Aspekt sein. Auch dies können Sie zum Einstieg nutzen: „erfreut habe ich zur Kenntnis genommen, dass Sie Arbeitszeiten anbieten, die mich sehr ansprechen. Da ich derzeit im 3-Schichtsystem arbeite und mich die Nachtschicht müde macht, sehne ich mich danach, wieder mit voller Kraft an meine Arbeit gehen zu können und Ihnen als Unternehmen bestmöglich helfen zu können.“

-         
 Tätigkeit in einem internationalen Kontext: „gerne möchte ich in einem Unternehmen tätig sein, das einen internationalen Background hat. Hier kann ich meine interkulturelle Kompetenz ebenso einbringen wie meine guten Sprachkenntnisse“

Die Aufzählung ist natürlich nicht vollständig, aber soll als Inspiration für eigene Ideen dienen. Spielen Sie damit. Fragen Sie sich selbst mal ehrlich, was für Sie an einem Arbeitsplatz wichtig ist. Und was das Wichtigste ist. Dann schauen Sie, ob das Unternehmen bzw. die Stelle, wo Sie sich bewerben, dies bieten kann. Wenn ja, ist es ideal – Sie wissen, was Sie zu schreiben haben. Wenn nicht, schauen Sie noch mal auf der Homepage der Firma wie oben beschrieben („Firmenphilosophie“ oder „Über uns“) und knüpfen Sie mit Ihrer Argumentation dort an.

Wenn Sie eine gute Begründung finden, ist dies eine gute Eröffnung für Ihre Bewerbung. Da das Anschreiben in der Bewerbung oben aufliegt, wird es mit einer gewissen Wahrscheinlichkeit als erstes gelesen. Der erste Satz vom ersten Teil, der gelesen wird, ist natürlich besonders wichtig. Es ist die Eintrittskarte. Wenn man hier keine vorweisen kann, ist die Chance vielleicht schon vorbei. Daher lohnt es sich, hier ein bisschen Zeit zu investieren.

P.S.

„A“ schon in der Betreffzeile?

Manche Leute sind der Meinung, dass die Aufmerksamkeit bereits in der Betreffzeile erregt werden soll.

Meines Erachtens ist dies aber nicht der Ort, um den großen „Zampano“ zu machen. Der Personaler will hier direkt erkennen, um was für eine Bewerbung es sich handelt. Also auf welche Stelle man sich bewirbt.

Hier reicht also eine sachliche und genaue Betreffzeile wie z.B.:

Bewerbung als Einkäufer, Ihre Stellenanzeige auf der „Jobbörse XY“

Der zweite Teil des Anschreibens ist der zweite Buchstabe von „AIDA“ – nämlich das „I“, das für Interest bzw. Interesse steht. Nachdem Sie den Arbeitgeber zunächst neugierig gemacht haben, wecken Sie nun Interesse durch sachliche Argumente, wieso Sie zu der Stelle passen und was Sie zu bieten haben. Dies kann zum Beispiel die Berufserfahrung in diesem Bereich sein. Auch die Ausbildung kann hier erwähnt werden, insbesondere wenn der Arbeitgeber hier eine entsprechende Voraussetzung in der Stellenbeschreibung formuliert hat. Z.B. können Sie bei einer Einkaufsstelle folgendes schreiben:

„Seit 5 Jahren bin ich nun im internationalen Einkauf tätig. Entsprechend routiniert und zielsicher bin ich bei allen entsprechenden Themen wie z.B. Zollabwicklung, Lieferantenauswahl und Preisverhandlungen.“

Oder für eine Stelle als Verkäufer:

„Im Verkauf bin ich zu Hause! Hier habe ich meine Ausbildung gemacht und anschließend 2 Jahre im beratenden Verkauf Berufserfahrung gesammelt.“

Unter Umständen kann auch hier schon auf Sprachkenntnisse oder EDV-Kenntnisse eingegangen werden, sofern dies zu den besonders wichtigen Voraussetzungen in der Stellenausschreibung zählt. Insbesondere die Dinge, die so formuliert sind, dass sie zwingend sind, kann man hier einarbeiten. Was ist zwingend? Alles das, was nicht mit Begriffen wie „idealerweise“ oder Ähnlichem ergänzt ist. Eine Formulierung wie „idealerweise verfügen Sie über SAP-Kenntnisse“ ist zum Beispiel keine zwingende Formulierung, sondern ein Nice-to-have. Angaben zur sozialen Kompetenz sind immer subjektiv und als solche nicht als harter Fakt überprüfbar, sodass ich diese auch nicht dazu zähle. Und grundsätzlich spielt auch die Reihenfolge eine Rolle. Die Dinge, die weiter oben stehen, sind meist wichtiger als die, die weiter unten stehen. Das ist vielleicht nicht immer so, aber meistens. In einer Stellenanzeige mit den Voraussetzungen:

-          
Kaufmännische Ausbildung

-          
Englischkenntnisse

-          
Idealerweise Spanischkenntnisse

-          
SAP-Kenntnisse

-          
Gute Teamfähigkeit

wären für mich die wichtigsten Aspekte demnach die Ausbildung, die Englisch- und die SAP-Kenntnisse.

Diese können also unter dem Punkt „I“ eingearbeitet werden.

Eine Formulierung könnte dann sein:

„Als Industriekaufmann, der im internationalen Umfeld tätig war, spreche ich gut Englisch und habe natürlich sehr gute PC-Kenntnisse, darunter auch viel Erfahrung mit SAP.“

Wir kommen zum „D“ von AIDA. Dieses „D“ steht für Desire oder auf Deutsch „Verlangen“ oder vielleicht besser „Wunsch“ in diesem Fall. Der Arbeitgeber soll den Wunsch verspüren, Sie kennenzulernen.

Hier können Sie ein bisschen Ihre Persönlichkeit im beruflichen Kontext darstellen oder auch Methodenkompetenz. Wenn Sie also zum Beispiel das 10-Finger-System beherrschen, wäre das ein Beispiel für Methodenkompetenz. Ebenso EDV-Kenntnisse, die oben noch nicht erwähnt wurden unter „I“. Bei der persönlichen Kompetenz kann ein Beispiel zur Teamfähigkeit geschildert werden. Oder Sie stellen Eigenschaften wie Loyalität oder Verhandlungsgeschick in den Mittelpunkt. Schauen Sie auch hier, was der Arbeitgeber für Vorstellungen hat, bleiben Sie aber auch bei sich. Wenn der Arbeitgeber 5 Punkte der sozialen Kompetenz gut fände, müssen Sie meines Erachtens nicht auf alle 5 eingehen. Für mich muss eine Bewerbung authentisch sein an dieser Stelle. Und wenn ein Bewerber 100 % der Anforderungen erfüllt, werde ich misstrauisch. Erfüllt er die Anforderungen wirklich oder hat er dies nur geschrieben, weil ich es hören will? Suchen Sie sich also von den „Soft Skills“ (soziale Kompetenz im Neu-Deutsch) 2 oder 3 raus, die WIRKLICH auf Sie zutreffen.

Geben Sie eventuell ein Beispiel. Anstatt nur zu schreiben: „Ich bin teamfähig“ überlegen Sie mal, in welchem Zusammenhang das schon mal deutlich wurde. Wenn Sie dies kurz und knapp wiedergeben können, tun Sie dies. Werden Sie aber nicht lang dabei. Ganz kurz und auf den Punkt. Alternativ können Sie Teamfähigkeit auch definieren, z.B. so: „Teamfähigkeit bedeutet für mich, Kompromisse schließen zu können, aber sich auch für die Sache einzubringen, also meinen Standpunkt da, wo er wichtig ist, zu vertreten und durchzusetzen“. Mit diesem Satz hätten Sie gleich zwei soziale Kompetenzen abgedeckt – Durchsetzungsvermögen und Teamfähigkeit. Wenn man noch mal darüber nachdenkt, ist damit sogar auch Zielorientierung abgedeckt. Da, wo es förderlich für das Ziel ist, stecke ich entweder zurück, sofern dies sinnvoll ist. Oder ich bin bereit, meine gute Sache für das Ziel einzubringen.

Und stellen Sie jetzt den Nutzen für das Unternehmen heraus. Inwiefern kann es von Ihren Eigenschaften profitieren? Knüpfen Sie hier:

„Teamfähigkeit bedeutet für mich, Kompromisse schließen zu können, aber sich auch für die Sache einzubringen, also meinen Standpunkt da, wo er wichtig ist, zu vertreten und durchzusetzen“

einfach an:

„Dies führt dazu, dass Sie Ihre Ziele erreichen, denn ein gutes Team, in dem es um die Sache geht, wird gute Ergebnisse erzielen.“

Oder im Zusammenhang mit dem Verhandlungsgeschickt wäre der Nutzen dann z.B. so ausgedrückt:

„Sie möchten höhere Gewinnmargen erreichen? Dann profitieren Sie von meiner Verhandlungsstärke!“

Diese Darstellung des Nutzens führt dann zum Wunsch des Personalers, Sie kennenzulernen, da Sie offensichtlich eine Bereicherung für die Firma sein könnten.

Das letzte „A“ von Aida:

Kommen wir nun zum letzten Buchstaben und somit zum letzten Punkt innerhalb des Grundprinzips „AIDA“.

Das letzte „A“ steht für Action, also Aktion bzw. Handlung. Dies ist die Handlungsaufforderung.

Nachdem der Wunsch, Sie kennen zu lernen, geweckt wurde, ist dies quasi der letzte Schubser, den der Personaler noch braucht, um zum Telefonhörer zu greifen und Sie anzurufen. Damit runden Sie das Anschreiben ab.

Ein solcher Abschluss kann zum Beispiel lauten:

„Interessiert? Dann lassen Sie uns einen Vorstellungstermin vereinbaren. Rufen Sie mich an!“

Oder

„Neugierig? Dann sollten wir uns kennenlernen!“

Oder

„Ich freue mich auf Ihre Einladung zum Vorstellungsgespräch!“

Ggf. kann man noch hinten dran setzen:

„Gerne stehe ich für zu einem Probetag zur Verfügung, sodass beide Seiten schauen können, ob es passt.“

Alles zusammen genommen kann das Anschreiben dann zum Beispiel wie folgt aussehen:

„Sehr geehrter Herr Schneider,

eine langfristige Beschäftigung und ein sicherer Arbeitsplatz sind mir persönlich sehr wichtig. Ich hoffe und denke, dass die Chancen bei einem großen und namhaften Unternehmen wie dem Ihren dafür gut stehen.

Auch ich stehe mit meinem stringenten Lebenslauf für Verlässlichkeit und Loyalität dem Arbeitgeber gegenüber.

Seit 15 Jahren bin ich nun im internationalen Einkauf tätig. Entsprechend routiniert und zielsicher bin ich bei allen entsprechenden Themen wie z.B. Zollabwicklung, Lieferantenauswahl und Preisverhandlungen.

Auch die gewünschten SAP- und Englischkenntnisse (verhandlungssicher) bringe ich mit.

Was zeichnet mich sonst noch aus?

Vor allem mein Kostenbewusstsein. Ich weiß, dass der Gewinn im Einkauf liegt. Nur, wenn ich hier einen guten Preis erziele, kann mit entsprechend hoher Marge verkauft werden. Durch mein Verhandlungsgeschick können Sie als Unternehmen also gute Gewinne machen.

Neugierig? Dann sollten wir uns kennenlernen – rufen Sie mich an!

Mit freundlichen Grüßen,

Mark Mustermann“

Angaben wie frühestmöglicher Eintrittstermin und Gehaltsvorstellung habe ich jetzt mal außen vor gelassen. Diese sind ja nicht immer direkt gefragt. Wir gehen jetzt mal davon aus, dass dies hier auch nicht der Fall war und dafür später im Vorstellungstermin besprochen wird. So kann man das Grundprinzip des Aufbaus des Anschreibens erst mal besser erkennen.

Im Anhang finden Sie ein weiteres Beispiel für ein Anschreiben.


Gehaltsvorstellung

Ist ein Gehaltswunsch gefordert, ist dies immer etwas knifflig. Es gilt hier, einen guten Mittelweg zu finden.

Gibt man ein zu niedriges Gehalt an, verkauft man sich unter Wert. Gibt man ein zu hohes an, folgt die Absage ggf. umgehend und ohne weitere Rücksprache / Rückfrage des Arbeitgebers.

Daher sollten Sie nicht zu zaghaft, aber auch nicht zu selbstbewusst an die Sache herangehen. Sie sollten wissen, was Ihr realistischer Wert ist.

Gleichzeitig sollten Sie aber auch die Finanzkraft des Unternehmens im Blick haben. Ein Großkonzern kann meist mehr zahlen als ein kleines Unternehmen. Wenn Sie sich dennoch bei einem kleineren Unternehmen bewerben, sollten Sie etwas niedriger ansetzen.

Grundsätzlich können Sie sich gut über das Internet informieren auf Gehalts-Vergleichs-Seiten wie z.B. gehaltsvergleich.com

Dort bekommen Sie einen Bereich angezeigt, in dem die Gehälter jeweils liegen können. Ein Beispiel: Das System zeigt für einen Einkäufer einen Gehaltsbereich an, der in 50 % der Fälle zwischen ca. 2600 und 4400 Euro liegt. Das heißt, 25 % liegen unter 2600 und 25 % liegen über 4400.

Je nachdem, wo Sie sich jetzt einsortieren – als ein sehr erfahrener Einkäufer, der Erfolge vorzuweisen hat oder eher als ein unerfahrener Beginner müssen Sie jetzt überlegen, ob Sie sich im Mittelfeld oder eher im unteren oder oberen Bereich sehen.

Seien Sie aber kritisch. Ein Beispiel: Wenn Sie zum Beispiel Call-Agents eingeben, kommt eine große Spanne, die darauf zurück zu führen ist, dass Inbound und Outbound-Stellen sehr unterschiedlich bezahlt werden. Im Outbound wird verkauft – und wo verkauft wird, gibt es Provisionen. Diese fallen mitunter sehr hoch aus. Dadurch können Sie dann sehr viel verdienen. Im Inbound, also den klassischen Telefonhotlines, ist die Vergütung dagegen deutlich geringer. Hier läge es also nicht nur daran, ob Sie vielleicht schon 10 Jahre Berufserfahrung haben, wenn Sie sich bewerben, sondern auch daran, für welchen Bereich Sie sich bewerben.

Auch sollte man nicht vergessen, dass diese Plattformen häufig so gestaltet sind, dass sie auf Einträgen von Freiwilligen beruhen. Die Frage ist, welche Freiwilligen hier Angaben machen. Sind das eher die, die gut verdienen oder die, die schlechter verdienen? Die Antwort will ich hier gar nicht geben, ich will aber dazu aufrufen, die Angaben nicht als „in Stein gemeißelt“ zu betrachten. Es sind einfach Hochrechnungen auf Grund von freiwilligen Angaben. In einigen Berufen sind die recht zutreffend, in anderen Berufen allerdings weniger.

Hinterfragen Sie also die Daten ein wenig. Dann können diese Seiten eine gute Hilfe sein für die Selbsteinschätzung.

Ansonsten kann vielleicht Ihr Sachbearbeiter beim Arbeitsamt behilflich sein.

Oder Sie orientieren sich einfach an Ihrem letzten Gehalt. Wenn Sie der Meinung sind, dass Sie Ihren letzten Job gut gemacht haben und sich aus einer bestehenden Stelle bewerben oder noch nicht lang arbeitslos sind, dann gehen Sie hier vielleicht 5 oder 10 % rauf. Wenn Sie aber schon länger arbeitslos sind (über 1 Jahr), müssen Sie damit rechnen, dass Ihr „Marktwert“ gesunken ist. Sie sollten dann keine Gehaltserhöhung anstreben, sondern erst mal den Ball flach halten und eher Ihr letztes Gehalt als Ziel angeben. Wenn Sie noch länger arbeitslos sind, sollten Sie auch bereit sein, Abstriche in Kauf zu nehmen gegenüber dem letzten Verdienst. Und danach arbeiten Sie sich wieder Stück für Stück hoch.

Versuchen Sie also, sich möglichst realistisch einzuschätzen. Finden Sie den richtigen Mittelweg.


Bewerbung postalisch oder per eMail ?

In der heutigen Zeit macht es Sinn, sich per eMail zu bewerben. Alleine schon aus Zeitgründen kann dies entscheidend sein. Wenn Sie sich Montag per eMail bewerben, geht die eMail am Montag beim Arbeitgeber ein. Machen Sie es per Post, geht die Bewerbung frühestens am Mittwoch ein. Wie ich letztes Jahr feststellen musste, braucht die Post aber auch schon mal länger als 1 Woche in Ausnahmefällen. Die Stelle ist vielleicht bis dahin durch einen Konkurrenten besetzt.

Außerdem demonstrieren Sie mit einer eMail – Bewerbung auch gleich, dass Sie mit dem PC umgehen können. Dies ist bei vielen Stellen ja auch gefragt – sei es im Büro oder auch im Lager.

Wenn Sie die Unterlagen per eMail versenden, tun Sie dies am besten im PDF-Format, sofern dies für Sie möglich ist. Dies wird bei Personalern am liebsten gesehen. Und idealerweise in zwei oder drei Dateien. Anschreiben möglichst immer einzeln und dann entweder alles in einer weiteren Datei oder Sie trennen die Zeugnisse noch und machen daraus eine gesonderte Datei.

Das Foto sollte auf dem Lebenslauf plaziert sein oder Sie machen noch ein Deckblatt, auf dem nur Foto und Kontaktdaten anzugeben sind. Sollte es ein Deckblatt sein, dann packen Sie dies am besten mit dem Lebenslauf zusammen, also in die zweite Datei.


Vorstellungstermin

Was den Vorstellungstermin betrifft, halte ich es für das Wichtigste, mit einer gewissen Gelassenheit ran zu gehen. Das heißt nicht, dass Sie nicht ein wenig nervös sein können. Dies zeigt schließlich, dass es Ihnen nicht egal ist, ob Sie die Stelle bekommen und dass Sie wahrscheinlich auch ein motivierter Mitarbeiter sein würden. Mit Gelassenheit meine eine Grundeinstellung, die Sie sich aneignen können. Diese Grundeinstellung sieht so aus, dass Sie – wenn Sie einfach Sie selbst ist, ohne sich zu verstellen – das Ergebnis bekommen werden, was am besten für Sie ist. Ich habe das vorne im Buch (Gibt es die perfekte Bewerbung? … wo bewerbe ich mich?) schon mal thematisiert: Wenn Sie Sie selbst sind und abgelehnt werden, bedeutet dies wahrscheinlich, dass Sie nicht richtig zum Arbeitgeber gepasst hätten. Dies kann daran liegen, dass es von der Persönlichkeit nicht gepasst hätte oder daran, dass z.B. die Berufserfahrung nicht reicht. Dies ist zwar ärgerlich, aber bedenken Sie es mal von der anderen Seite: Wenn die Erfahrung wirklich nicht gereicht hätte, wäre es für Sie entsprechend schwierig geworden. Und die Wahrscheinlichkeit ist hoch, dass Sie in einem solchen Fall die Probezeit nicht bestanden hätten. Hätten Sie sich mit dieser Stelle also einen Gefallen getan?

Seien Sie also einfach offen und ehrlich in der Vorstellung. Sie bekommen dann das Ergebnis, das gut für Sie ist. Und wenn es eine Absage ist, bewerben Sie sich weiter. Bei der Stelle, bei der es dann klappt, passt es dann hoffentlich auch am besten. Die Wahrscheinlichkeit ist auf jeden Fall höher, als wenn Sie sich verstellen.

Nehmen wir ein Bespiel: Wenn die Frage kommt, ob Sie belastbar sind, ist es vielleicht wahrscheinlich, dass der Arbeitgeber ein „Ja“ hören möchte. Sie tun sich aber keinen Gefallen, wenn Sie nicht wahrheitsgemäß antworten. Vielleicht werden Sie mit einem „Eher nicht“ oder „Wenn es im Rahmen bleibt: ja“ nicht genommen, aber Sie können sich möglicherweise glücklich schätzen, nicht den Stress aushalten zu müssen, den Sie nicht hätten aushalten können.

Seien Sie also einfach Sie selbst und vertrauen Sie darauf, dass Sie bei der Vorstellung das Ergebnis bekommen, das gut für Sie ist.

Dies gilt übrigens auch für Themen wie Gestik und Mimik. Es wird ja häufig empfohlen, diese für die Vorstellung zu üben. Das bringt meines Erachtens aber eher das Gegenteil. Wenn Sie selbst nervös und unsicher sind, werden Sie das nicht so kurzfristig kaschieren können. Es würde nicht authentisch rüberkommen, wenn Sie eine einstudierte Gestik oder Mimik einsetzen. Seien Sie einfach Sie selbst! Wie gesagt, etwas nervös zu wirken, muss nicht negativ sein. Seien Sie mit sich im Reinen und Sie werden die Stelle anziehen, die zu Ihnen passt. Und keine andere! Denn letzteres sollte nicht ihr Ziel sein.

Vorbereitung auf die Vorstellung

Aus diesem Grund bin ich auch nicht für eine ausgiebige Vorbereitung auf die Vorstellung. Natürlich müssen Sie sich im Hinblick auf das Unternehmen vorbereiten – so sollten Sie sich auf der Homepage hier informieren und ein paar Dinge zum Unternehmen sagen können, wenn man Sie fragt. Oder sich auch ein paar Fragen überlegen, die Sie stellen können. Aber bezüglich sich selbst müssen Sie nicht viel vorbereiten, denn Sie wissen ja hoffentlich, was Sie beruflich gemacht haben und was Sie können und was Ihre persönlichen Stärken sind. Da Sie sich nicht verstellen sollen, ist es also gar nicht so schwer, sich selbst vorzustellen. Legen Sie sich einfach noch mal einen Lebenslauf von sich selbst vor sich, damit Sie keine beruflichen Stationen vergessen.

Kleidung bei der Vorstellung:

Hier müssen Sie sich immer vor Augen halten, dass eine Vorstellung ein besonderer Anlass ist, um sich gut zu kleiden. Sie kleiden sich also im Zweifelsfall immer ein bisschen besser, als Sie es voraussichtlich bei der Ausübung der Tätigkeit tun würden. Gut ist es, wenn Sie ein bisschen Ahnung von der Kleiderordnung haben oder dies einschätzen können. Bei einer Bank ist das recht einfach – dort muss man grundsätzlich sehr gut gekleidet sein. In diesem Fall gibt es kein „bisschen besser kleiden“, da man schon am oberen Ende der Möglichkeiten angekommen ist mit „Hemd, Krawatte, Anzug“. Wenn Sie sich hingegen bei einem Unternehmen bewerben, dass im normalen Büroalltag keine oder kaum Erwartungen hat, wie zum Beispiel im Lager, so würde ich empfehlen, gerade bei der Vorstellung trotzdem nicht im Schmuddelpulli und Jeans zu kommen, sondern zumindest ein Hemd für die Vorstellung anzuziehen. Also immer ein etwas besser als es im Alltag erforderlich sein würde.

Ach ja – und auch hier haben Sie trotzdem ein Auge darauf, wer Sie selbst sind und ob Sie zum Unternehmen passen. Wenn Sie jemand sind, der Sakkos und Krawatten hasst, sollten Sie sich nicht bei Bank bewerben.

Zuverlässigkeit bei der Vorstellung:

Wenn Sie einmal zu einer Vorstellung eingeladen wurden, sollten Sie auch kommen. Oder wenn Sie in Ausnahmefällen wirklich mal auf Grund einer sehr dringenden Veränderung im Terminplan oder einer kurzfristig auftretenden Krankheit verhindert sein: zumindest zeitig absagen, damit sich das Unternehmen darauf einstellen kann.

Denken Sie daran, dass man sich ggf. zwei Mal im Leben sieht. Und wenn man als Bewerber eine Vorstellung platzen lässt, ohne abzusagen, hat der Personaler Sie wahrscheinlich nicht so gut in Erinnerung. Diesbezüglich kenne ich etliche Beispiele, in denen der Bewerber das im Nachhinein bereut hat.

Ach ja – und Pünktlichkeit ist natürlich gerade bei der Vorstellung auch sehr wichtig! Wenn Sie es mal nicht schaffen, sollten Sie einen guten Grund haben (z.B. unerwartet langer Stau)


Geheimtipp 1 – Bewerbung bei privater Arbeitsvermittlung

Wenn Sie sich für Stellen bewerben möchten, wo Sie möglichst wenig Konkurrenz haben, kann es derzeit sinnvoll sein, mal einen Blick in die Stellenanzeigen in der Jobbörse der Agentur für Arbeit zu werfen, die von privaten Arbeitsvermittlern ausgeschrieben sind. Die meisten Bewerber wissen nämlich nicht, wie man sich diese anzeigen lassen kann – dadurch ist die Konkurrenz für Sie als Bewerber entsprechend gering. Derzeit sind diese Angebote nämlich standardmäßig ausgeblendet – angeblich, um die Übersichtlichkeit der Jobbörse zu wahren. Wichtig ist, zu wissen, dass es sich hier nicht um Zeitarbeit handelt, sondern ganz normale Stellen. Die Arbeitsvermittler agieren quasi als Makler – sie bringen Arbeitssuchende und die passenden Unternehmen zusammen. Sie sollten dabei wie folgt vorgehen:


	
Sie erkundigen sich mal beim Arbeitsamt oder Jobcenter, ob Sie Anspruch auf einen Vermittlungsgutschein haben. Dies ist in so gut wie jedem Fall mindestens als KANN-Leistung möglich, wenn Sie arbeitslos gemeldet sind. In einigen Fällen haben Sie darauf einen direkten Rechtsanspruch – nämlich als ALG 1 Empfänger, der länger als 6 Wochen arbeitslos ist. Wenn Sie den Gutschein erhalten, können Sie auf jeden Fall jeden privaten Arbeitsvermittler in Anspruch nehmen. Wenn Sie keinen erhalten, lohnt es sich, beim privaten Arbeitsvermittler mal nachzufragen, ob eine Vermittlung auch ohne Gutschein möglich ist. Dies ist – abhängig von der zu besetzenden Stelle – eben auch manchmal möglich.



	
Sie suchen nach entsprechenden Stellen: Dazu geben Sie zunächst ganz normal Ihre normale Suche an, also sagen wir mal „Bürokaufmann“ und „Köln“ und ggf. weitere Suchkriterien, die für Sie wichtig sind, z.B. eine Fremdsprache. Sie klicken dann ganz normal auf Suche ausführen. Jetzt bekommen Sie die Ergebnisse wie gewohnt angezeigt. Oben steht dann als Überschrift in fetter Schrift: „Ergebnisse meiner Umkreissuche …“. Darunter ist eine Leiste, die mit „Suche ändern“ beginnt. Der zweite Punkt (also direkt rechts daneben) ist „private Arbeitsvermittlung einblenden“.  Wenn Sie diesen klicken, bekommen Sie auch die Ergebnisse der privaten Arbeitsvermittler angezeigt. Alternativ können Sie auch den dritten Punkt „Ergebnisse nach Branchen filtern anklicken“. Dann könnten Sie auch so vorgehen, dass Sie alle anderen Branchen ausblenden und nur die privaten Arbeitsvermittler einblenden. So haben Sie es sehr übersichtlich und können sich gezielt auf die Stellen mit geringerer Konkurrenz bewerben. Hier sind die Chancen dann natürlich entsprechend größer, zur Vorstellung eingeladen zu werden und möglichst die Stelle zu erhalten. Aufgrund meiner eigenen Erhebungen als privater Arbeitsvermittler kann ich übrigens sagen, dass nur ca. 20 % der Bewerber wissen, wie dieser Filter funktioniert, während über 90 % von denen, die dies nicht wissen, nichts gegen eine Direktvermittlung durch private Arbeitsvermittler einzuwenden haben. Dies zeigt das Potential, das hier für Sie liegt. Sie haben nur 20 % Konkurrenz.






Geheimtipp 2 – die Initiativbewerbung

Ebenfalls auf eine geringe Konkurrenzsituation zielt die Initiativbewerbung ab. Wenn Stellen ausgeschrieben sind, bewerben sich zum entsprechenden Zeitpunkt natürlich immer viele Bewerber. Wenn Sie sich aber zu einem Zeitpunkt bewerben, wo es gerade keine aktuelle Stellenausschreibung in den Medien gibt, haben Sie entsprechend weniger Konkurrenz. Vor allem macht diese Strategie Sinn, wenn Sie sich nicht bei den ganz großen Firmen bewerben. Dort gehen nämlich auch schon sehr viele Initiativbewerbungen ein. Wenn Sie dagegen Ihre Bewerbung beim (ggf. kleineren) mittelständischen Unternehmen vornehmen, sind die Chancen über eine Initiativbewerbung gut. Hier ist, wenn Sie den richtigen Zeitpunkt erwischen, die Konkurrenz sehr klein und Ihre Chancen sind entsprechend gut. Was ist der richtige Zeitpunkt? Hier spielt der Faktor „Glück“ eine gewisse Rolle, aber wenn Sie es sich zur Gewohnheit machen, neben den normalen Bewerbungen auf Stellenausschreibungen auch regelmäßig einige Initiativbewerbungen zu verschicken, summiert sich die Chance, Glück zu haben. Sie können hier durch Fleiß also das Glück auch ein Stück weit erzwingen. Wenn Sie also zum Beispiel 20 oder 50 Initiativbewerbungen im Monat versenden, sind vielleicht 2 oder 3 Unternehmen dabei, in denen gerade in diesem Moment ein Bedarf entsteht – und das ist genau der richtige Zeitpunkt für die Bewerbung. Denn diese Stelle ist eben noch nicht ausgeschrieben, aber man hat – zum Beispiel wegen einer gerade erst erhaltenen Kündigung – erst vor einigen Tagen davon erfahren, dass man wieder einstellen muss. Oder man spielt im Zusammenhang mit dem Wachstum des eigenen Unternehmens gerade mit dem Gedanken, weitere Mitarbeiter einzustellen, ist sich aber noch nicht ganz sicher. Jetzt kommt zufällig gerade die passende Bewerbung von Ihnen rein. Dies wird dann entweder die Entscheidung beschleunigen oder aber der Arbeitgeber behält Sie im Pool und kommt dann, sobald er sich entscheidet, neu einzustellen, zunächst auf Sie zurück, bevor er vielleicht kostenpflichtig ausschreibt.

Um zu entscheiden, wo Sie sich initiativ  bewerben, können Sie zum Beispiel das Branchen-Buch zu Rate ziehen. Überlegen Sie sich, in welcher Branche Sie gerne arbeiten würden und schauen Sie welche Unternehmen in Ihrer Region tätig sind. Dann bewerben Sie sich hier gezielt. Wichtig ist hier, dass Sie wirklich dem Glück auf die Sprünge helfen, indem Sie sich dies wirklich zur Gewohnheit machen und eine große Zahl an Bewerbungen rausschicken. Denn wenn die Chance beim einzelnen Unternehmen, dass Sie den richtigen Zeitpunkt erwischen, um sich zu bewerben, recht gering ist, so erhöht sie sich entsprechend mit jeder weiteren Bewerbung. Es ist also eine Fleißarbeit.


Geheimtipp 3 – stöbern Sie die Karriereseiten der Unternehmen durch

Eine weitere Möglichkeit, sich mit überschaubarer Konkurrenz zu bewerben, ist es, sich anstelle der klassischen Jobbörsen direkt auf den Homepages der Unternehmen, die Sie interessieren, zu informieren, ob gerade Mitarbeiter gesucht werden. Manche Unternehmen beschränken sich nämlich darauf, auf ihrer eigenen Homepage auszuschreiben. Natürlich gibt es auch hier einige große Unternehmen, die so bekannt sind, dass sie auch auf diese Weise schon massig Bewerbungen rein bekommen. Auch hier gilt: wenn Sie sich bei weniger großen und bekannten Unternehmen bewerben, wie zum Beispiel den kleineren mittelständischen Unternehmen, sind die Chancen entsprechend größer, sich mit wenig Konkurrenz auf eine konkrete Stelle zu bewerben. Sie können die Suche ganz konkret angehen, wenn Sie wissen, welche Unternehmen Sie interessieren. Oder Sie können einfach eine Suche machen über eine Suchmaschine. Hier geben Sie die Suchworte „Karriere“ und „Bürokaufmann“ an, um beim Beispiel Bürokaufmann zu bleiben. Leider mischen sich auch hier bei den Suchergebnissen viele Anzeigen über Jobbörsen dazwischen, aber wenn Sie sich durchklicken durch die verschiedenen Seiten der Suchmaschinen-Ergebnisse, dann finden Sie auch die Angebote auf den Unternehmens-Seiten. Zum Zeitpunkt meiner Suche ist das pro Ergebnisseite der Suchmaschine 1 Angebot, das auf der Homepage des Unternehmens zu finden ist. Für 10 Initiativbewerbungen müssten Sie also ca. 10 Suchergebnis-Seiten durchforsten, was ja aber recht schnell geht, wenn Sie die gängigen Namen der klassischen Jobbörsen kennen und diese einfach gar nicht anklicken.


Berufliche Umorientierung

Sie sind mit Ihrer beruflichen Tätigkeit, der Sie in den letzten Jahren nachgegangen sind, nicht mehr glücklich? Und suchen Sie nach einer neuen Herausforderung?

Dann machen Sie sich Gedanken, wo Ihre wirklichen Stärken liegen. Im Regelfall sind das dann Tätigkeiten, die Ihnen gleichzeitig auch Spaß machen. Wenn Sie umgekehrt vorgehen, muss dem nicht zwangsläufig so sein. Was einem Spaß macht, muss man meines Erachtens nicht zwangsläufig gut können. Das sieht man an manchen Musk-Castingshows. Einige Leute singen gerne, können es aber nicht zwangsläufig. Wenn man aber eine Sache gut kann, hat man auch eine gewisse Freude daran. Das ist zumindest meine Erfahrung. Von daher ist es gut, von dieser Seite zu kommen. Machen Sie ein Brainstorming, was Sie gut können. Das werden wohl mehr als 2 oder 3 Sachen sein, wahrscheinlich eher 5-10. Und dann überlegen Sie mal, zu welchem Beruf jede einzelne Stärke passen könnte. Danach müssen Sie aber noch einen Abgleich mit dem Arbeitsmarkt vornehmen. Ist es auch realistisch, dass Sie in einem solchen Bereich Fuß fassen können? Wie ist das Verhältnis zwischen Stellen und Bewerbern? Das wissen Sie zwar nicht genau, aber man kann sich Gedanken dazu machen oder sich auch von Berufsberatern oder vom Sachbearbeiter beim Arbeitsamt beraten lassen. Dieser sollte wissen, wie der Arbeitsmarkt zum Beispiel im Einzelhandel oder der Gastronomie oder wo auch immer aussieht. So werden zum Beispiel Handwerker in vielen Bereichen händeringend gesucht, in der Verwaltung gibt es dagegen viele Bewerber auf wenige Stellen. Des Weiteren ist es wichtig zu wissen, wie wichtig eine Ausbildung im entsprechenden Bereich ist. Wenn ich zum Beispiel als technischer Zeichner arbeiten möchte, kann ich – unabhängig vom Verhältnis Stellen zu Bewerbern – nur dann dort arbeiten, wenn ich auch eine entsprechende Ausbildung gemacht habe, weil das Themengebiet für Quereinsteiger zu komplex ist. Auch das können Sie mit dem Herrn oder der Dame vom Arbeitsamt besprechen. Ggf. sprechen Sie auch gleich mit ihm, ob eine Umschulung hier möglich ist. Oder noch besser: Sie finden dann selbst einen Ausbildungsplatz, da Leute mit richtiger Ausbildung immer etwas bessere Chancen haben als Umschüler. Dies liegt daran, weil Auszubildende etwas mehr Erfahrung im Betrieb haben nach ihrem Abschluss.


Fazit

Sie haben jetzt das Handwerkzeug, um eine gute Bewerbung zu schreiben.

Sie wissen, wie der Personaler denkt und können sich in ihn hineinversetzen. Das erhöht, Ihre Chancen, die für Sie passende Stelle zu erhalten.

Anbei noch einmal die wichtigsten Tipps zusammengefasst:

-         
 Machen Sie in Ihrer Bewerbung deutlich, dass Sie an einem langfristigen Arbeitsplatz interessiert sind. Dies ist meines Erachtens einer der häufigsten Gründe für Absagen, dass dies eben nicht deutlich wird. Sie können dies im Lebenslauf und / oder Anschreiben deutlich machen. Beispiele habe ich bereits gegeben. Im Lebenslauf ist das der Eintrag für die Gründe der Wechsel. Wenn hier deutlich wird, dass dies meist unverschuldet war, kann auch ein wechselhafter Lebenslauf ausgeglichen werden. Im Anschreiben können Sie direkt ansprechen, dass Ihnen ein langfristiger Arbeitsplatz besonders wichtig ist.

-         
 Sorgen Sie für ein gutes und ansprechendes Foto. Wenn Sie Lächeln, ist das eine gute Basis. Es sollte aber zumindest ein freundlicher Gesichtsausdruck sein, wenn das zum Beispiel so gar nicht zu Ihnen passt oder es bei der Stelle, auf die Sie sich bewerben, nicht angemessen zu sein scheint

-         
 Gestalten Sie den Lebenslauf übersichtlich (Stichwort „unwichtiges weg lassen“), sodass der Personaler diesen schnell überblicken kann. So sind Sie sicher, dass alles Wichtige auch gelesen wird und dieser nicht ungeduldig wird und das Lesen vorzeitig einstellt, weil er viel zu tun hat. Nutzen Sie ggf. das Qualifikationsprofil zusätzlich, damit der Lebenslauf nicht zu lang wird

-          
An Ihre Gehaltsvorstellung gehen Sie bitte mit Fingerspitzengefühl wie bereits erläutert. Nicht zu wenig, aber auch nicht zu viel

-         
 Bewerben Sie sich bei Arbeitgebern bzw. Stellen, die auch zu Ihnen passen. Sein Sie gleichzeitig offen, mal etwas Neues zu probieren oder es sich zumindest anzuschauen, aber vertrauen Sie dann auf Ihr Bauchgefüh
l


Wenn Sie Probleme mit der Umsetzung haben:

Ich habe mich bemüht, das Buch so zu schreiben, dass Sie – insbesondere durch die Beispiele – die Möglichkeit haben, die Inhalte direkt für sich umsetzen zu können. Sollten Sie dabei jedoch Probleme haben, können Sie auch gerne ein Coaching bei mir buchen. Dies orientiert sich dann an Ihrem Bedarf. Ich kann ein Anschreiben mit Ihnen erarbeiten, wir können gemeinsam Ihre Stärken herausfinden oder ich kann Ihnen mit dem Lebenslauf helfen. Wenn Sie sich beruflich neu orientieren möchten und nicht wissen, wie Sie vorgehen und wo Sie sich bewerben sollen, helfe ich auch gerne. Wenn Sie daran interessiert sind, schreiben Sie mir einfach unter momaroni@personalvermittlung-krefeld.de

Wenn Sie nur eine kurze Frage haben, beantworte ich diese natürlich gerne auch kurz per eMail, ohne dass ein Coaching gebucht werden muss
.


Zum Schluß eine Bitte!

Hat Ihnen das Buch gefallen ? Dann freue ich mich, wenn Sie mir eine gute Rezension bei Amazon hinterlassen. Di mes tun Sie, indem Sie zunächst in der oberen Leiste über den Punkt „Konto und Listen“ fahren und dann auf „Meine Bestellungen“ klicken. Anschließend suchen Sie das Buch und haben rechts mehrere Buttons zur Auswahl - unter anderem „Schreiben Sie eine Produktrezension“. Hier bitte drauf klicken und bewerten. Vielen herzlichen Dank !


Anhang


Lebenslauf



	
	
:: Persönliche Daten ::





	
:: Name


	
	
Foto einfügen





	
:: Adresse


	



	
:: Telefon


	



	
:: e-Mail Kontakt


	



	
:: Geburtsdatum


	



	
:: Geburtstort


	



	
:: Staatsangehörigkeit


	



	
:: Familienstand


	


	
	
	







	
	
:: Schulische Ausbildung ::





	
08/83 - 07/88


	
Schule und Ort und Abschluß





	
08/88 - 07/90


	
Schule und Ort und Abschluß




	
	







	
	
:: Berufliche Ausbildung ::





	
09/93 - 06/96


	
Arbeitgeber, Ausbildungsberuf bzw. Abschluß, Ort





	
09/97 – 07/01


	
Ggf. Studium: Studiengang und Abschluß, Name Universität und Ort




	
	







	
	
:: Kenntnisse &  Qualifikationen ::





	
:: Sprachkenntnisse


	

	
Deutsch (Muttersprache)


	
Sprache 2 (verhandlungssicher)


	
Sprache 3 (Grundkenntnisse)


	
Sprache 4 (Grundkenntnisse)








	
:: EDV


	

	
Excel: z.B. sehr gute Anwenderkenntnisse


	
Word: z.B. sehr gute Anwenderkenntnisse


	
Access: z.B. gute Anwenderkenntnisse


	
PowerPoint: z.B. gute Anwenderkenntnisse


	
SAP: z.B. gute Anwenderkenntnisse







	
	







	
	
:: Berufspraxis ::





	
:: Unternehmen


	
Bitte ausfüllen





	
:: Beschäftigungszeitraum


	
10 / 2005 - heute





	
:: Grund für Beendigung


	
Derzeit noch beschäftigt





	
:: Funktion


	
Bitte ausfüllen




	
	



	
:: Unternehmen


	
Bitte ausfüllen





	
:: Beschäftigungszeitraum


	
01 / 2005 – 10 / 2005





	
:: Grund für Beendigung


	
z.B. Aushilfsjob zur Überbrückung





	
:: Funktion


	


	
	



	
:: Unternehmen


	
Bitte ausfüllen





	
:: Beschäftigungszeitr.


	
10 / 2002 – 12 / 2004





	
:: Grund für Beendigung


	
z.B. Betriebsbedingt gekündigt





	
:: Funktion


	
Bitte ausfüllen




	
	



	
:: Unternehmen


	
Bitte ausfüllen





	
:: Beschäftigungszeitraum


	
10 / 2001 – 09 / 2002





	
:: Grund für Beendigung


	
Ablauf Befristung





	
:: Funktion


	
Bitte ausfüllen




	
	



	
:: Unternehmen


	
z.B. Arbeitslos, PC- und Sprachkenntnisse vertieft





	
:: Beschäftigungszeitr.


	
01 / 1997 – 08 / 1997





	
:: Grund für Beendigung


	
Studium begonnen





	
:: Funktion


	
z.B. Schulung PC, insbesondere Excel-Kenntnisse




	
	



	
:: Unternehmen


	
Bitte ausfüllen





	
:: Beschäftigungszeitraum


	
07 / 1996 – 12 / 1996





	
:: Grund für Beendigung


	
z.B. Tätigkeit über Zeitarbeit





	
:: Funktion


	
Bitte ausfüllen




	
	






Anschreiben Initiativbewerbung als Verkäufer (Supermarkt) als Quereinsteiger

Betreff: Initiativbewerbung als Verkäufer

Sehr geehrter Herr Müller,

seit 10 Jahren gehe ich gerne bei Ihnen einkaufen.

Derzeit suche ich nach einer neuen beruflichen Herausforderung. Da ich selbst ein sehr kommunikativer Mensch bin und die Menschen mag, interessiert mich eine Beschäftigung im Einzelhandel.

Auch bin ich relativ schnell in der Abwicklung von Prozessen, dabei aber dennoch gründlich.

Leider habe ich aktuell zwar keine Ausschreibung von Ihnen gefunden, weiß aber als langjähriger Kunde, dass Sie immer wieder mal Personal suchen. So hoffe ich, dass Sie – wenn vielleicht auch nicht jetzt sofort – wieder Bedarf an Mitarbeitern haben und ggf. auf mich zurückkommen, sobald es soweit ist.

Was gibt es noch zu mir zu sagen?

-         
Ich habe viele Jahre in der Gastronomie gearbeitet. Der Umgang mit Menschen ist mir also nicht fremd


-         
Ich bin entsprechend flexibel, was die Arbeitszeiten angeht, da diese auch in der Gastronomie große Zeiträume abdecken


-        
 Ich bin in meinem Freundeskreis als sehr zuverlässig bekannt. Auch Sie können sich auf mich verlassen, wenn ich bei Ihnen an den Start gehe


Haben Sie – jetzt oder später – Interesse, mich mal in einem Gespräch kennen zu lernen?

Dann rufen Sie mich einfach an – mein Handy habe ich (fast) immer griffbereit.

Mit freundlichen Grüßen,

Martin Mustermann


Impressum

Stefano Momaroni

Arndtstraße 104

47829 Krefeld

momaroni@personalvermittlung-krefeld.de
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