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1. Vorwort

nline-Bewerbungen sind bei vielen Unter-
nehmen zum Standard im Bewerbungsablauf
geworden.

Dabei wird im Regelfall zwischen einer Bewerbung per
E-Mail und einer Online-Bewerbungsmaske auf der
Website des Unternehmens (bzw. liber ein Formular im
Browser) unterschieden.

Da der erste Eindruck des Bewerbers bzw. der Bewerbe-
rin vom Erscheinungsbild der eingereichten Unterlagen
geprédgt wird, sind bei der Online-Bewerbung — analog
der Erstellung einer schriftlichen Bewerbungsmappe —
bestimmte Formalia und Standards einzuhalten.

Als Personalberater ist mir natiirlich bewusst, dass die
duflere Form der Bewerbung in Relation zur ausge-
schriebenen Position beurteilt werden sollte. So erwarte
ich beispielsweise von einem Leiter Rechnungswesen
,mehr” als von einem Mitarbeiter, der sich auf eine
Position in der Produktion bewirbt. Nichtsdestotrotz
erhoffe ich mir auch von dem Produktionsmitarbeiter,
dass er — mit seinen Mitteln — eine aussagefdhige und
gepflegte Bewerbung erstellt.

Im Rahmen dieses Buches wird Thnen Schritt fiir Schritt
gezeigt, wie Sie eine iiberzeugende elektronische Be-
werbung erstellen und dabei technische ,Fallen” um-
schiffen.



Wichtig ist mir, dass Sie Software-Tools einsetzen, die
einerseits kostenlos sind und die es Thnen andererseits
ermdglichen, rasch und unkompliziert Ihr Ziel zu errei-
chen.

Des Weiteren werden Ihnen zahlreiche Tipps, , Basics”,
Links zu Mustern und Vorlagen sowie ,No-Gos” im
Rahmen Ihrer Bewerbung vorgestellt. Mit Erscheinen
der 2. Auflage wurden zusitzlich etliche Checklisten
eingearbeitet. Dabei haben die Tipps einen hohen Pra-
xisbezug, da ich — als Personalberater — schon etliche
Fehler gesehen habe. So war bspw. die Angabe einer
veralteten Mobiltelefon-Nummer noch eines der kleine-
ren Ubel...

Die Erlduterung von Neuerungen zu diesem Themen-
komplex rundet das Buch ab.

Im néchsten Abschnitt habe ich Ihnen die bendtigte
Software zusammengestellt, die Sie zum Erstellen Ihrer
Bewerbung bendtigen. Zum Download habe ich Thnen
Links seridser Anbieter (z.B. Computer-
Fachzeitschriften) angegeben, unter denen Sie sich die
Tools kosten- und virenfrei herunterladen konnen. Die
eigentliche Installation von Software soll hier nicht
beschrieben werden, da ich diese Kenntnisse vorausset-
ze.
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2. Benotigte Software

ie benétigen im Rahmen wunserer Schritt-fiir
Schritt-Vorgehensweise die folgende Software:

WinScan2PDF
(Freeware)
Version 3.09 vom 12. Januar 2016

Kostenloser Download unter

http://www.computerbild.de/download/WinScan2PDE-
5817145.html

oder

http://www.softwareok.de/?seite=Microsoft/ WinScan2PDF

Mit dieser Software werden Zeugnisse iiber den Scanner
eingescannt und gleich im sog. PDF-Format abgespei-
chert.

,WinScan2PDF” erkennt automatisch an den PC ange-
schlossene Scanner. Nach Auswahl der Scan-Quelle
(falls mehrere Scanner bzw. Geréte vorhanden sind) und
einem simplen Klick auf den ,Scan”-Button sehen Sie
das eingescannte Dokument in einer Vorschau. Dieses
lasst sich anschliefSend als PDF abspeichern. Durch diese
Vorgehensweise entféllt der Zwischenschritt der Spei-
cherung als Bilddatei.
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3. Einfiihrung

m Zeitalter der Digitalisierung hat die Online-

Bewerbung zunehmend Einzug in die Personaleta-

gen der Unternehmen gehalten. Die meisten Stel-

lenanzeigen fordern heute sogar nur noch Bewer-
bungen auf elektronischem Wege.

Dabei wird zwischen der Online-Bewerbung in Form
e einer E-Mail
e eines Online-Bewerbungsformulars
unterschieden.

Vorteil: Der Bewerbungsprozess wird sowohl fiir Be-
werber als auch fiir die Personaler vereinfacht und
beschleunigt.

Beide Seiten sparen Zeit und Porto- bzw. Kopierkosten.
Die Bewerbung erreicht innerhalb von wenigen Augen-
blicken das Unternehmen.

Bewerber erhalten in der Regel ein sehr schnelles Feed-
back in Form einer (automatisierten) Eingangsbestati-
gung und das Unternehmen kann die Daten ohne gro-
Ben Aufwand intern weiterleiten und versenden — bspw.
von der Personalabteilung zur jeweiligen Fachabteilung,
Geschiftsfiihrung etc.

Durch eine Bewerbung iiber das Internet demonstriert
der Bewerber bzw. die Bewerberin seine/ihre Kompe-
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tenz im Bereich moderner Kommunikationstechnologien
(und nebenbei Anwendungskenntnisse der jeweiligen
Office-Software).

Fiir Bewerber gilt als oberste Maxime: Bitte machen Sie
dem Empfinger das Bearbeiten Ihrer Bewerbung so
einfach wie moglich. Versuchen Sie sich also in die Rolle
der DPersonen zu versetzen, die Thre Online-
Bewerbungsunterlagen sichten und ,studieren”. Und
fragen Sie sich: Wie konnen Sie diesen Personen ihre
Arbeit erleichtern?

Praxistipps:
Vorab gleich die ersten Tipps zur E-Mail-Bewerbung:

e In der Betreffzeile geben Sie bitte an, wo Sie die
Anzeige gelesen haben, z.B. ,Bewerbung als ... — Th-
re Stellenanzeige vom ... — Referenz xxx”. Zur Erkla-
rung: Oft finden Sie — gerade in groferen Unter-
nehmen - in der Stellenausschreibung eine
Referenznummer, die Sie bitte hier iibernehmen.

e In der E-Mail selbst geben Sie bitte Ihre Kontaktda-
ten an. Ich wiirde diese unter den Grufs- und Na-
mensfeldern — quasi als ,Signatur” — einfligen. Bitte
geben Sie Thre vollstandige Anschrift, Telefon, Mo-
biltelefon und E-Mail-Adresse an. Stellen Sie auch
sicher, dass es sich um Ihre aktuelle mobile Nummer
handelt (,Handywechsel”) und tragen Sie in den
Tagen nach der Absendung der Bewerbung dafiir
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Sorge, dass Sie auch tatsachlich erreichbar sind und
der Akku regelmafiig geladen wird.

Einer E-Mail-Bewerbung sollten auch nicht bis zu 17
Anhiange beigefiigt werden — wie ich sie leider be-
reits erhalten habe. Grundsitzlich gilt: Je weniger
Anhiénge, desto besser: Idealerweise sollte Thre E-

Mail-Bewerbung nur aus einem einzigen Anhang im

PDE”-Format bestehen. Dies gilt insbesondere fiir

Hochschul-Absolventen, von denen man diese Fer-
tigkeit erwarten kann/muss.

Wenn Sie lediglich eine einzige Datei erstellen, so
gilt hinsichtlich der Sortierung Ihrer Unterlagen die
folgende Reihenfolge:

1. Anschreiben
2. Deckblatt
3. Lebenslauf
4. Zeugnisse
5. Zertifikate
Kurzanschreiben direkt als E-Mail-Text
Die Zeugnisse werden wiederum wie folgt sortiert:
4a) Zwischenzeugnis (falls vorhanden)
4b) Aktuellstes Arbeitszeugnis zuoberst

4c) Weitere Arbeitszeugnisse absteigend
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Auch wenn das Vorstellungsgesprach vermeintlich
vertraulicher wird, sollte man sich hier zuriickhalten. Thr
Gegentiiber mochte schliefSlich auch nicht, dass Sie
woanders im Vorstellungsgesprach sitzen und {iber
seine Firma negativ sprechen.

Als Personalberater erlebe ich es immer wieder: Es wird
iiber den Ex-Arbeitgeber geldstert, dass man glaubt, es
miisse sich um ein echtes Monster handeln. Auch wenn
es Ihnen schwerfillt: Schlieffen Sie mit der Vergangen-
heit ab! Im Vorstellungsgesprich interessiert Ihre
Zukunft! Also: Konzentrieren Sie besser all Thre Ener-
gie darauf, den neuen Job zu erhalten!

Ein Wort zum Abschluss: Die Welt, in der sich Bewerber
(m/w) und Unternehmen bewegen, hat sich aufgrund
des demographischen Wandels verandert und wird sich
weiter verdndern. Letztendlich werden sich die Unter-
nehmen mehr und mehr um qualifizierte Kandidaten
bewerben miissen. Letztere wahlen aus einer Vielzahl an
hochinteressanten Angeboten aus. Fiir Sie als Bewerber
gilt es, sich Qualifikationen anzueignen, durch die Sie
ein , Alleinstellungsmerkmal” erlangen. Im zweiten
Schritt sollten Sie durch die nahezu ,perfekte” Bewer-
bung ,, Werbung” fiir Ihre Person machen.

In diesem Ratgeber — der mit viel Herzblut in einem
kleinen Verlag entstanden ist — haben Sie etliche Hin-
weise erhalten, wie Sie Ihre gelungene Online-
Bewerbung erstellen konnen.

Ich wiinsche Thnen von ganzem Herzen, dass Sie Ihr Ziel
erreichen! Ihr Alexander Sprick
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