Bewerben ist
Werben fiir sich selbst!

Das Bewerbungsschreiben ist meist der erste Kontakt zum

potentiellen Arbeitgeber - doch wie verkauft*

man sich selbst am Besten dabei? Wel

o

ualtererst gilt o8 herausgi-
Z!'m(lml. weiche Position
man wirklieh ecinnehmen
michie. Es empliehlt sich, so
viele Jobinserate (im entspre-
chenden Bereich) 2o durchfor-
sten wiv mighich and aul die
deforderien Fabigkeiten  und
Kompetenzen zu achten. Am be-
sten schreibt man sich diese auf
cinem Blatt Papier zusammen,
Ber niichste Schritt ist der Ab-
gleich mit den eigenen Varstel-
lungen beziglich einer Position
welche Aufgabenhereiche sol
ten' dbermontnen werden, wel
che  prikiischen  Fahigkeiten
kdnnen cingeserzt werden und
welches Wissen wird hierfiit vo-
rausgesetet [Aushildungen, spe-
zielie  Kurse, Studium  usw),
Wenn das cigene Profil ersrellt
wurde, erfeichtert das die Durch-
sicht von akwellen Jobangebo-
ten - hier ist dursul zu achien,
welche  Fihigheiten ¢in Muss
sittd, welche von Vorteil wiiren
ured  welehe Fahigkelten nichi
wichtig sind.

Die Bewerbung
Das  Bewerbungsschreiben  ist

iche Grundregeln sollte man einhalten? Gt vk

&
das ersie, was der potentielle Ar-
beitgeher 21 sehen bekomamt
umsn wichtiger ist die sorgfi lige
Ubedegung im Vorfeld, welche
Bowschalt  man iihertiringen
machte. Vom Anschireilien ausge-
hend, @iber den Lebenstanf bis hin
mum Mativationsschreiben gili es
hierbel so authentisch wie mig
lich zu sein. Fiir krentive Bergfe
lzun: Beispiel bei einer Zeitschrift
oder ciner Werbeagentur) kann
man ruhig etwas ausgefallencr
sein. um aus der Masse hervarzu-
stechen. Far die Bewerbung als
Buchhalterln  solfte man doch
cher konservativ und seriiss auf-
treten, In der Regel hat os sich
immer bewihri, vor dem An-
schrelben das Jobinserat genau
durchzulesers und sich die Un.
Klarheiten  (nicht Jedes  Inserat
emtspricht in der Formubierunyg
dem Job, der dann auszuiiben isi)
zu notieren und erstmals telefo-
nisch mit dem Unternchmen in
Kontakt zu tretens tm persiin-
lichen Gespriich kann man he-
rausfinden, ob der Job wirklich
2u einem passt und wellers kann
schon ein wichtier erster per=
séinlicher Eindruck hinterlassen

werden. Als Grundregeln fiir das
Anschreiben gilt die bekannie
KISS-Formel (Keep it shont &
simple, das heilt nicht mehr als
eine Seite verfassen), karrekte
Anrede und  Schreibweise des
Empfingers und cin  akeuelles
Foto, das von einem Fotografen
aufgenommen wurde (keine Ur-
laubstotos oder ein Fate, welches
aus einem Grappenfoto Tiusge-
schaitien wurde),

Online oder Print?

Viele Unternehmen bicten miit-
terwiile die Maglichkeit an, sich
direkt online zu bewerhen, Digs
sallre man dann auch so einhalien

der vorgegebene  Fragebogen
zeigr auch alle Gebicte auf, dic fir
das Untemehmen interessant sind.
Als Bewerberln sollte man sich un-
bedingt an diese Vorgaben halten
- wet doch cine postalische Bewer-
bung abschickt, kéinnte den Stem-
pel geht nicht mit der Zeit* aufge-
drtickt hekommen, Dadurch sinken
die Chancen, den gewlinschien Job
2u bekommen, Die meisten Be-
triche geben eine E-Mail Adresse
bickannt, an welche simtliche Un-
terlagen gesendet werden sollten -
dies ist sowohl fiir den Bewerber
als auch das Untemchmen eine
Zieit- und Kostenersparnis. Posta-
lische Bewerbungen sind mittler-
weile die Ausnahme - aher wenn
es explizht geforden wird, ist dies
unbedingt einzubalten,




