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48. Im ersten Absatz, der Einleitung, sollten Sie mglichst keine Standardstze verwenden. Seien Sie kreativ bei der Beschreibung, woher Sie auf das Stellenangebot oder das Unternehmen aufmerksam geworden sind. Schreiben Sie in der Einleitung nicht unbedingt „Ich bin durch das Arbeitsamt auf Sie aufmerksam geworden, daher bewerbe ich mich ...“ oder „Hiermit bewerbe ich mich ...“, sondern besser: „Sie suchen qualifizierten und engagierten Nachwuchs fr Ihr Unternehmen? Da Ihr Stellenangebot meinen Qualifikationen genau entspricht, bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stelle als ...“.
 

 

 
55. Es kann manchmal recht schwierig sein, ein erflltes Berufsleben auf eine Seite zu bekommen, aber in der Krze liegt die Wrze. Zu lange Anschreiben mgen die Personalverantwortlichen berhaupt nicht. Denn Sie wollen schnell und einfach, aber in einer interessanten Form ber alles wichtige informiert werden, die genauen Einzelheiten Ihrer einzelnen beruflichen Stationen und Ihre genauen Ttigkeiten liest der Personaler spter im Lebenslauf bzw. in Ihren Arbeitszeugnissen nach, wenn er diese Informationen haben mchte. Aber ersteinmal mchte der Personaler sich im Anschreiben nur einen groben berblick verschaffen, mit wem er es zu tun hat. Lassen Sie lieber etwas Unwichtiges weg und beschrnken Sie sich auf die wichtigsten Punkte. Gegebenfalls mssen Sie mehrere Stationen in einem Wort oder Satz zusammenfassen. Z.B.: „In den letzten Jahren habe ich in mehreren Ttigkeiten erfolgreich als Industriekauffrau gearbeitet. Dabei konnte ich viele verantwortungsvolle Aufgaben bernehmen.“ Das reicht dem Personaler im Anschreiben.
 

 

 
63. Die Einleitung sollte ungefhr 3 bis 4 Stze umfassen. Wird die Einleitung zu lang, lsst auch das Interesse des Personalers nach, Ihre Bewerbung weiter bis zum Ende zu lesen. Wer schon alles in die Einleitung schreibt, hat meist danach nur noch wenig zu bieten. Auch im Hauptteil und am Schluss muss der Personalverantwortliche noch Interesse an Ihrer Bewerbung haben. Schlielich haben Sie nur eine Seite Platz und Sie mssen auch noch kurz ihre Qualifikationen und Erfahrungen prsentieren. Personaler haben schon genug langweilige Bewerbungsanschreiben gelesen. Diese sortieren sie meist aus und widmen sich der nchsten Bewerbung. Ihre Einleitung muss daher das gewisse Besondere haben, aus der Masse der Bewerbungen herausstechen und das Interesse des Personalmitarbeiters positiv wecken. Insbesondere soll er oder sie sich noch auf den Haupteil freuen, also mehr von Ihnen erfahren wollen.
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Erfolgreich bewerben – klingt einfach, kann aber eine groe Herausforderung sein. 
 

 
Eine Bewerbung zu schreiben ist eigentlich gar nicht schwer, wenn man wei wie es richtig gemacht wird.
 

 
Denn nur eine gute Bewerbung kann Ihnen die Tr zu einer neuen Arbeitsstelle oder einem Ausbildungsplatz ffnen. 08/15 – Bewerbungen gibt es massenweise, jedoch nur die besondere Bewerbung, die positiv hervor sticht, hat eine echte Chance.
 

 
In der heutigen Zeit kommen auf eine ausgeschriebene Arbeitsstelle nicht selten mehrere Hundert Bewerbungen. Da werden die meisten Bewerbungen bereits bei der ersten Sichtung aussortiert.
 

 
Dies sind nicht nur die Bewerbungen, die schon beim ersten Blick Fehler erkennen lassen, auch Bewerbungen mit Standardstzen, einem einfachen Design oder solche, die aus Vorlagen gemacht wurden werden hufig aussortiert.
 

 
Auf den nachfolgenden Seiten wird Ihnen gezeigt, was Sie alles beachten mssen, um eine Bewerbung richtig zu schreiben. Wir geben Ihnen viele wertvolle Tipps und Tricks, so dass Ihre Bewerbung auch Erfolg haben kann.
 

 
Ergreifen Sie Ihre Chance! Seien Sie Ihren Mitbewerbern durch Ihr Wissen um eine perfekte Bewerbung einen groen Schritt voraus! 
 

 
berzeugen Sie den Personaler mit einer hochwertigen Profi-Bewerbung!
 

 
Viel Spa und Freude mit diesem Ratgeber und viel Erfolg bei Ihrer Bewerbung!
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1. berlegen Sie sich, was fr Ttigkeiten Sie in Zukunft machen mchten.
 

 

 

 
2. Je genauer Sie fr sich festlegen knnen, was Ihnen gut liegt, welche Ttigkeiten Ihnen Freude machen, wofr Sie geeignet sind, umso besser knnen sie in der Bewerbung damit glnzen.
 

 

 

 
3. Finden Sie Berufe und Ttigkeiten, an denen Sie auch Freude haben und die Ihnen Spa machen. Denn niemand geht gerne mit negativer Einstellung arbeiten, dies vermiest Ihnen den Tag und auch Ihre Leistungen bei der Arbeit werden dann nach und nach schlechter, so dass dies auch Ihr Vorgesetzter merken wird. Besonders in der Probezeit sind Sie aber auf besonders gute Leistungen angewiesen.
 

 

 

 
4. Versuchen Sie mehrere Berufe fr sich zu finden, fr die Sie sich bewerben knnen. Dies erhht Ihre Chance, einen Arbeits- oder Ausbildungsplatz zu finden. Manchmal gibt es verschiedene Berufe fr eigentlich hnliche oder artverwandte Ttigkeiten.
 

 

 

 
5. Schauen Sie in die Tageszeitungen, insbesondere am Wochenende sind dort auch Stellenanzeigen zu finden.
 

 

 

 
6. Besonders das Internet bietet Ihnen eine Vielzahl an Stellenbrsen, wo Sie sich ber aktuelle Stellenangebote informieren knnen.
 

 

 

 
7. Das Berufsinformationszentrum des Arbeitsamtes bietet Ihnen neben einer Menge an Informationsmaterial zu den verschiedenen Berufen auch die Mglichkeit, sich dort kostenlos am PC ber offene Stellenanzeigen zu informieren.
 

 

 

 
8. Wenn Sie keinen eigenen PC haben sollten, knnen Sie auch in ein Internetcafe gehen und sich dort die Stellenbrsen genauer ansehen.
 

 

 

 
9. Schreiben Sie Initiativbewerbungen, also Bewerbungen bei Unternehmen, die theoretisch ber offene Stellen in Ihrem Beruf verfgen knnten, obwohl Sie gar nicht wissen, ob das Unternehmen auch wirklich eine freie Stelle zu besetzen hat. Manchmal haben die Unternehmen gerade eine Stelle offen, haben diese aber noch nicht auf Stellenbrsen verffentlicht.
 

 

 

 
10. Rufen Sie Unternehmen einfach an oder schreiben Sie denen eine kurze E-Mail. So knnen Sie vorab erfragen, ob die Unternehmen offene Stellen zu besetzen haben, ohne dass Sie gleich die ganze Bewerbung verschicken mssen.
 

 

 

 
11. Sie knnen auch aktiv sich in Stellenbrsen mit einem Bewerberprofil prsentieren. Unternemen stbern schonmal in solchen Profildarstellungen von selbst und knnen Sie bei Interesse direkt kontaktieren.
 

 

 

 
12. Die Bewerbungsmappe enthlt in der Regel ein Anschreiben, den Lebenslauf, das Bewerbungsfoto und die Zeugnisse. Bewhrt hat sich in letzter Zeit auch ein Deckblatt.
 

 

 

 
13. Um sich einen Vorteil gegenber Mitbewerbern zu verschaffen, gibt es sehr gute neue Mglichkeiten, die effektiv eingesetzt werden knnen, das Deckblatt, eine Einleitungsseite, Seite mit persnlichen Daten, die „Dritte Seite“ oder evtl. eine Handschriftenprobe oder Referenzen.
 

 

 

 
14. Je wichtiger die Bewerbungsunterlage ist, desto weiter vorne muss sie abgeheftet werden.
 

 

 

 
15. Die Bewerbungsmappe wird in einem Umschlag oder per E-Mail an das Unternehmen versendet. Auch sind Online-Bewerbungen direkt ber die Homepage der Unternehmen beliebter geworden.
 

 

 

 
16. Sparen Sie bei einer Versendung per Post auf keinen Fall bei der Qualitt des Papiers! Verwenden Sie nur feines, weies Papier (mind. 80 g/m), jedoch kein buntes Papier.
 

 

 

 
17. Ihre Unterlagen sollten Sie mit einem guten 
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