Das Bewerbungsschreiben

Sie werden in Ihrem ganzen Leben wahrscheinlich mit keinem Text so viel Geld verdienen
wie mit lhrem Bewerbungsschreiben. Denn dies ist Ihr erster Schritt zum
Vorstellungsgesprach, zu Ihrem nachsten Job und schlieRlich zum Einkommen. Es lohnt sich
also, etwas Mihe zu investieren. Hier erfahren Sie, warum Sie nicht unbedingt kostenlose
Musteranschreiben kopieren und verwenden sollten — gerade dann, wenn in lhrem neuen
Job Initiative und persoénliches Engagement gefragt sind. Sie lesen mehr dariiber, wie Sie sich
mental richtig auf das Schreiben lhrer Bewerbung vorbereiten. Und schlieBlich erlautern wir
Ihnen nicht nur im Detail, wie Sie lhr Anschreiben formulieren und gestalten sollten, sondern
bieten lhnen auch Tipps, wie Sie genau die Argumente finden, die Personalmanager
Uberzeugen.

1. Die drei wichtigsten Tipps fiirs Bewerbungsschreiben

Fir alle, die es eilig haben, vorab das Wichtigste fiir Ihr Bewerbungsschreiben auf einen
Blick. Wenn Sie die folgenden drei Punkte beherzigen, stehen Sie mit lhrem Anschreiben
auf jeden Fall gut da.

1. Der Wurm muss dem Fisch schmecken, nicht dem Angler. Das heil3t libersetzt: Der
Angler sind Sie, der Wurm |hr Bewerbungsschreiben, der Fisch ist der Personaler, der
es liest. Beantworten Sie sich ehrlich selbst die Frage: Welche |hrer Fahigkeiten und
Qualifikationen ist fiir Ihren kiinftigen Arbeitgeber so unwiderstehlich lecker, dass er
anbeilt? Zeigen Sie im Bewerbungsanschreiben an konkreten Beispielen, wodurch
und warum Sie dem Unternehmen nutzen werden.

2. Vermeiden Sie formale Fehler. Personalmanager konnen sehr empfindlich reagieren,
wenn Sie den Namen des Unternehmens oder den lhres Ansprechpartners in lhrem
Bewerbungsschreiben falsch notieren. Auch Rechtschreib- und Grammatikfehler
bedeuten den K.o. fiir Ihre Bewerbung. Ubrigens tibersieht man Tippfehler im
eigenen Text selbst bei mehrmaligem Durchlesen sehr leicht. Bitten Sie einen Freund
oder eine Freundin, |hr Bewerbungsschreiben sorgfaltig Korrektur zu lesen.

3. Bitte bleiben Sie sich treu. Stimmt schon: Sie miissen zum Job passen. Aber die neue
Position muss auch zu Ihnen passen. Das Matching ist immer beidseitig. Es wird
ohnehin nicht funktionieren, wenn Sie sich selbst und Ihrem Arbeitgeber kiinftig
andauernd etwas vorspielen miissen — also fangen Sie in der Bewerbung besser gar
nicht erst damit an. Stehen Sie zu lhrer eigenen, unverwechselbaren Personlichkeit.
Die meisten Arbeitgeber schatzen Charakter und Haltung, sofern dies mit einer
freundlichen und offenen Umgangsart einhergeht.



Was Sie unbedingt unterlassen sollten — drei Tipps fiir Ihre Bewerbung:

e Ein Muster oder eine Vorlage fiir Bewerbungen: Vier von flinf Personalern senken
den Daumen Uber Bewerber, die standardisierte und vorformulierte Muster oder
Vorlagen verwenden.

e Llgen: Behaupten Sie nichts, was nicht stimmt — erfahrene Personalentscheider
haben einen sechsten Sinn flr Angaben, die lbertrieben oder nicht plausibel sind.

o Uble Nachrede: Auch dann, wenn Sie allen Grund haben, auf Ihren bisherigen
Arbeitgeber witend zu sein — lassen Sie dies nicht durchblicken. Bleiben Sie in der
Bewerbung immer positiv.

2. Spielen Bewerbungsschreiben noch eine Rolle?
Ist das Bewerbungsschreiben lGberhaupt noch zeitgemal? Die einfache Antwort: Ja, aber...

In Umfragen gibt mehr als die Halfte der Unternehmen an, dass sie bei der Bewerbung
keinen Wert darauf legen, dass auch ein Anschreiben beigefligt ist. Drei von vier Personalern
sehen sich den Lebenslauf zuerst an und entscheiden bereits dann, ob es sich lohnt, dem
Bewerbungsschreiber weitere Zeit zu widmen.

Immerhin sind es in der Regel nach wie vor Personalentscheider, die lhren Lebenslauf und
Ihre Bewerbung auswerten. Die Studie Recruiting Trends 2017 vom Staufenbiel Institut und
Kienbaum hat gezeigt, dass der Einsatz von kiinstlicher Intelligenz bei der Erstauswertung
von Bewerbungen noch weit davon entfernt ist, Standard zu sein. Nur drei Prozent der
befragten Unternehmen gab an, dass eine Software die Bewerbungen checkt.

Womit kdnnen Sie im Bewerbungsanschreiben punkten?

Das Bewerbungsschreiben wird dann wirklich wichtig, wenn nach dem ersten Blick auf den
Lebenslauf alles zu passen scheint. Es vermittelt dem Personaler ein facettenreicheres Bild
als der Lebenslauf allein. Zumindest sollte es das tun. Denn viele HR-Krafte beklagen, dass
die ihnen vorgelegten Bewerbungsschreiben nicht aussagekraftig genug seien, keine
Zusatzinformationen tiber den Bewerbungsschreiber gegeniiber dem Lebenslauf enthielten
oder insgesamt zu subjektiv seien. Solche Mangel — oft die Folge der Verwendung einer
vorformulierten Vorlage — reduzieren die Bedeutung des Anschreibens in den Augen der
Personalmanager.

Aber wenn es gut geschrieben ist, vertiefende Informationen enthalt und dem Personaler

die Moglichkeit gibt, einen wirklich umfassenden Eindruck vom Bewerber zu gewinnen, dann
hat das Bewerbungsschreiben nach wie vor erhebliche Bedeutung. Es hilft dem Entscheider,
die Personlichkeit und die Denkweise des Kandidaten einzuschatzen. Jeder zweite Personaler
glaubt, dass er anhand des Anschreibens die Qualitat des Bewerbers besser beurteilen kann.



Das Bewerbungsanschreiben als Chance — nutzen Sie sie

Das professionell betriebene Recruitment von Personal entwickelt sich standig weiter —
abhangig von Angebot und Nachfrage am Arbeitsmarkt sowie von den zur Verfligung
stehenden Technologien. Vor diesem Hintergrund ist es gut moglich, dass das
Bewerbungsschreiben in einigen Jahren nicht mehr erforderlich sein wird.

Derzeit aber wird es von den meisten Personalern noch erwartet. Es bietet dem Bewerber
eine hervorragende Moglichkeit, sein Kénnen und seine Starken ins rechte Licht zu riicken,
wenn er das Anschreiben individuell und ausdrucksstark formuliert.

In einem Satz: Das Bewerbungsschreiben ist keine lastige Pflicht, sondern eine zusatzliche
Chance, die Sie nutzen sollten.

3. Machen Sie sich mental stark, bevor Sie lhre Bewerbung
schreiben

Wann haben Sie zum letzten Mal einen Brief geschrieben? Vermutlich ist das schon eine
Weile her und kommt tGberhaupt nur sehr selten vor. Kein Wunder: Wir alle kommunizieren
heutzutage per Messenger und E-Mail, verschicken Sprach- und Videonachrichten,
versenden Emojis, gestalten PowerPoint-Prasentationen. Die meisten von uns haben
langere, zusammenhangende Texte zuletzt in der Schule oder an der Uni verfasst.
Verstandlich, dass man bei der Bewerbung am liebsten einfach zu einer Vorlage greifen
mochte...

Umfragen zeigen, dass jeder zweite Bewerbungsschreiber nicht den Lebenslauf, sondern das
Anschreiben fiir den stressigsten Teil der Bewerbung halt; mehr als ein Drittel wiirde es am
liebsten weglassen. Wenn Sie sich nicht wohl flihlen bei dem Gedanken, ein
Bewerbungsschreiben aufsetzen zu miissen, dann sind Sie damit nicht allein. Viele verfassen
das Anschreiben zur Bewerbung mit dem gleichen unguten Gefiihl wie bei einer schriftlichen
Priifung. Die Tatigkeit ist ungewohnt und fremd, zugleich ist das Ergebnis so entscheidend
wichtig.

Bei der Bewerbung geht es um Sekunden — wie beim Elevator-Pitch

Bevor Sie mit dem Aufbau und dem Schreiben lhrer Bewerbung beginnen, nehmen Sie sich
einen Moment Zeit. Stellen Sie sich vor, dass Sie auf eigene Initiative ein groRes Projekt
ausgearbeitet haben. Dieses Projekt wollen Sie einem bedeutenden Kunden verkaufen. Doch
diese Person hat nie Zeit fiir Sie — Sie bekommen einfach keinen Termin.

Fast wollen Sie verzweifeln, da treffen Sie lhren Kunden zufallig allein im Aufzug. Das ist lhre
Chance: Jetzt haben Sie die Gelegenheit, ihn von lhrem Projekt zu tGberzeugen. Aber schnell
muss es gehen. Sie haben exakt so viel Zeit, wie der Aufzug braucht, bis er die Etage erreicht,
in der Ihr Kunde aussteigt: ein paar Sekunden.



Diese Szene ist ein so genannter Elevator Pitch, zu Deutsch in etwa: das Verkaufsgesprach im
Aufzug. Im Kern geht es dabei darum, einen Entscheider mit moglichst wenigen Worten zu
informieren, zu begeistern und zu tGberzeugen. Genau das Gleiche unternehmen Sie mit
Ihrem Bewerbungsschreiben.

Auch fiir Ihr Bewerbungsanschreiben nimmt sich der oder die Verantwortliche in der HR-
Abteilung lhres Wunsch-Arbeitgebers nur wenige Sekunden Zeit. Dann fallt die
Entscheidung: hopp oder top. Sie sind drinnen oder drauRen.

4. AIDA: Vier Schritte bis zum Vorstellungsgesprach

In den wenigen Sekunden, die der Personaler Ihrem Bewerbungsanschreiben widmet,
miussen Sie ihn zu vier Schritten bewegen, damit Sie zum Vorstellungsgesprach eingeladen
werden. Welche Schritte das sind, lasst sich leicht merken: mit der Abkirzung AIDA.
Eigentlich ist das der Titel einer italienischen Oper und der Name eines Kreuzfahrtschiffs.
Aber im Marketing meint es die Abkirzung folgender vier englischer Begriffe:

Attention (oder Awareness) — Aufmerksamkeit
Interest — Interesse

Desire — Begehren

Action — Handlung

PwnNPE

AIDA kommt immer ins Spiel, wenn Sie etwas verkaufen méchten, und genau das ist ja auch
bei Ihrer Bewerbung der Fall: Sie méchten mit lhrem Bewerbungsschreiben lhr Kdnnen und
Ilhre Leistungsfahigkeit als Dienstleistung an lhren kiinftigen Arbeitgeber verkaufen. Im Detail
bedeuten die vier AIDA-Phasen folgendes:

1. Schritt: Sie erregen die Aufmerksamkeit des Personalleiters — er liest Ihr
Bewerbungsschreiben und wird neugierig auf Sie.

2. Schritt: Sie wecken sein vertieftes Interesse an lhnen — er findet spannend, was Sie
schreiben, und mdéchte mehr erfahren.

3. Schritt: Sie Gberzeugen ihn durch Ihr Schreiben davon, dass er Sie unbedingt
kennenlernen muss.

4. Schritt: Er handelt — er greift zum Telefon oder schreibt eine E-Mail und lddt Sie zum
Vorstellungsgesprdich ein.

Die Einladung zum Vorstellungsgesprach ist lhr Ziel. Genau darum, und um nichts anderes,
geht es, wenn Sie |hr Bewerbungsschreiben formulieren. Um dieses Ziel zu erreichen, haben
Sie nur ein paar Zeilen Text. Wie |6sen Sie diese Herausforderung optimal?

Weitere Informationen zum Ablauf einer Bewerbung finden Sie in unserem Artikel ,,Der
Bewerbungsprozess,,.




5. So bereiten Sie sich richtig auf das Schreiben lhrer
Bewerbung vor

Wenn es ans Schreiben der Bewerbung geht, recherchieren viele im Internet und
downloaden Muster und Vorlagen. Mehr als verstandlich ist der Wunsch, sich die
unangenehme Aufgabe des Anschreibens abnehmen zu lassen und auf eine bewadhrte
vorformulierte Vorlage zurlickzugreifen.

Aber fragen Sie sich als Bewerbungsschreiber selbst: Was soll denn der Personalmanager
Ilhrem Bewerbungsanschreiben entnehmen? Wo soll fir ihn der Nutzen liegen? Die Antwort:
Der Vorteil fir den Leser Ihres Bewerbungsschreibens besteht einzig und allein darin, mehr
Uber ihre individuellen, fir Sie persénlich typischen Kompetenzen und Eigenschaften zu
erfahren. Das kann kein Muster und keine Vorlage leisten — das konnen nur Sie selbst.

Also, gehen Sie’s an. Gonnen Sie sich eine Vorbereitungsphase, bevor es ans Schreiben geht.
Entspannen Sie sich, holen Sie sich einen Tee oder Kaffee, lehnen Sie sich zurlick. Gute
Vorbereitung ist der halbe Erfolg fir Ihr Bewerbungsschreiben. Und Vorbereitung heif3t in
diesem Fall: Denken Sie nach Uber sich selbst, lernen Sie sich selbst noch besser kennen,
damit Sie sich optimal prasentieren kdnnen — besser, als das jede noch so detaillierte Vorlage
konnte.

Das brauchen Sie, um Personaler zu iiberzeugen

Fiihren Sie sich zunachst vor Augen, dass Sie dreierlei ben6tigen, um den Personaler mit
Ihrem Bewerbungsschreiben fiir sich zu begeistern:

e gute Argumente, warum Sie perfekt zu dem angebotenen Job passen,

o glaubwiirdige und gegeniber Ihrem Lebenslauf vertiefende Darstellung lhrer
beruflichen Kompetenzen sowie lhrer Teamfahigkeit,

¢ einen individuellen, originellen Akzent, der Sie von allen anderen Bewerbern abhebt.

Umgekehrt missen Sie vermeiden:

o standardisierte, floskelhafte Satze
e Muster und vorformulierte Vorlagen
e Wiederholungen der Informationen, die bereits in lhrem Lebenslauf stehen.

Die Stichwortliste als Basis Ihres Bewerbungsschreibens

Beginnen Sie mit einer simplen Stichwortliste in Form einer Tabelle. In die linke Spalte dieser
Vorlage notieren Sie samtliche fachlichen Qualifikationen, die Sie erworben haben. Dazu
gehoren nicht nur Berufsausbildungen und Studienabschliisse, sondern auch weiterfiihrende
Qualifikationen, Praktika, erfolgreich durchgefiihrte Projekte, Fremdsprachenkenntnisse und
Auslandserfahrung. Je vollstandiger die Liste ist, desto besser.



In die rechte Spalte schreiben Sie lhre so genannten Soft Skills — also lhre persénlichen
positiven Eigenschaften, vor allem im Umgang mit Kollegen und Kunden. Dazu zahlen
beispielsweise Fahigkeiten wie zuhéren kdnnen, Gelassenheit unter Stress,
Begeisterungsfahigkeit, Fihrungsqualitdten. Seien Sie dabei ehrlich mit sich selbst — das ist in
diesem Fall gar nicht so einfach. Wenn Sie mogen, fragen Sie im engeren Freundeskreis, was
Sie in den Augen der anderen auszeichnet. Uuups — dabei kann es durchaus Uberraschungen
geben...

Danach fiihren Sie sich die Stellenanzeige vor Augen, auf die Sie sich bewerben wollen. Lesen
Sie sie ganz exakt, interpretieren Sie nichts hinein, was dort nicht steht. Welche
Kompetenzen werden erwartet? Markieren Sie in Ihrer Stichwortliste diejenigen lhrer
fachlichen Qualifikationen, die genau zum Anforderungsprofil der Stellenanzeige passen.

Was steht noch nicht in lhrem Lebenslauf?

Viele dieser Qualifikationen haben Sie vermutlich schon in Ihren Lebenslauf geschrieben,
beispielsweise Ausbildungs- und Studienabschliisse. Das kénnen Sie gleich aus lhrer Liste
streichen, denn das sollten Sie im Bewerbungsschreiben nicht wiederholen.

Aber was steht nicht im Lebenslauf? Oder was verdient es, Uber die kurze Notiz im
Lebenslauf hinaus ausfiihrlicher erklart zu werden? Welche lhrer Ausbildungsstationen, lhrer
bisherigen beruflichen Erfahrungen, Ihrer Projekte und Erfolge liefern Ihnen in lhrer
Bewerbung echte, starke Argumente dafiir, dass Sie die beste Frau oder der beste Mann sind
fur die Position, um die Sie sich nun bewerben?

Das Gleiche machen Sie mit der Stichwortliste lhrer Soft Skills. Welches Ihrer
Personlichkeitsmerkmale ist wichtig — bezogen auf den ausgeschriebenen Job? Wenn Sie
Menschen gut zum Lachen bringen kdnnen, macht Sie das bestimmt sympathisch fiir den
Personaler, ist fur lhren kiinftigen Arbeitgeber aber moglicherweise nicht von Belang. Wenn
Sie auch bei kniffligen Aufgaben geduldig und hartnackig bleiben, kann das hingegen genau
eine der Eigenschaften sein, die in der neuen Position gefragt sind und die Sie deswegen in
Ihrem Bewerbungsanschreiben hervorheben sollten.

Wenn Sie lhre Stichwortliste entsprechend durchgearbeitet haben, wissen Sie besser als
vorher, mit welchen lhrer beruflichen und personlichen Kompetenzen Sie punkten kénnen.
Als Nachstes tiberlegen Sie gut, fir welche dieser Kompetenzen Sie ganz konkret Beispiele
vorbringen kdnnen.

Von Stichworten zu ersten Satzen — mit konkreten Beispielen

Hier kdnnen Sie nun die ersten ausformulierten Satze niederschreiben. Lassen Sie sich Zeit
und testen Sie mehrere unterschiedliche Formulierungen. Sie werden schnell merken, dass
die Satze desto liberzeugende wirken, je konkreter sie sind.

e Schreiben Sie also besser nicht:
,lch habe Erfahrung damit, Standort ibergreifende Projekte zu managen.”
Sondern:



,Im Herbst vergangenen Jahres habe ich erfolgreich als Leiter eines aus Mitarbeitern
an den Standorten Delhi, Shanghai und Gummersbach bestehenden Projektteams die
Entwicklung einer neuen sprachgesteuerten Finanz-App bis zur Marktreife betreut.”
e Schreiben Sie also nicht:
»lch habe im Studium umfangreiche Kenntnisse im Marketing erworben.”
Sondern:
»Ich habe im Rahmen meines Bachelor-Studiums eigenstandig eine Marktfahigkeits-
Studie fir die Produkte einer regionalen Craft-Beer-Brauerei durchgefiihrt. Sie wurde
nicht nur mit 1,5 benotet, sondern konnte auch von dem Unternehmen konkret bei
der Umsetzung einer Marketingstrategie eingesetzt werden.”
o Das gleiche gilt auch fiir lhre Soft Skills. Behaupten Sie in lhrem Anschreiben nicht
einfach:
»Ich habe Flhrungsfahigkeiten.”
Sondern:
»lch habe als Social Media Marketing Manager mit wechselnden Werkstudenten
sowie zwei angestellten Redakteuren eine Redaktion neu aufgebaut und tiber zwei
Jahre geflihrt. Im Verlauf dieser Zeit konnten wir die Zugriffszahlen auf unsere Social-
Media-Kanale um 150 Prozent steigern.”

Konnen Sie Referenzen nennen? Dann los!

Die Kronung ware es nun, wenn Sie in der Bewerbung fiir Ihre fachlichen Qualifikationen
Referenzen nennen kénnten. Nichts wirkt so Giberzeugend wie ein so genanntes Testimonial
— also die wortliche Aussage eines neutralen Dritten zu lhren Gunsten. Selbstverstandlich
mussen Sie eine solche Aussage im Vorfeld mit der oder dem Betreffenden sorgfaltig
abstimmen und auch klaren, ob sie oder er bereit ist, gegebenenfalls direkt mit dem
Personalentscheider Ihres Wunscharbeitgebers zu sprechen.

¢ Vielleicht lasst sich ein ehemaliger Vorgesetzter von lhnen zitieren. Beispiele dafiir:
»Frau xy hat durch ihre innovative Marketingstrategie wesentlich zum erfolgreichen
Start unserer neuen Produktlinie beigetragen.”

e Oder ein fritherer Kunde bestatigt lhnen:
,Die von Herrn xy entwickelte technische Optimierung der Anlage hat uns erhebliche
Kosteneinsparungen ermoglicht.”

Solche Testimonials machen Eindruck. Denn wenn andere Sie loben, ist das viel
liberzeugender, als wenn Sie sich selbst empfehlen.

Gut vorbereitet? Dann fangen Sie lhr Bewerbungsanschreiben an

Ob mit oder ohne solche Referenzen — Sie haben nun das Ende der Vorbereitungsphase fir
Ihre Bewerbung erreicht. Sie haben intensiv nachgedacht tber sich selbst und lhre
Fahigkeiten in Bezug auf den Job, den Sie anstreben. Im GroBen und Ganzen wissen Sie nun,
was Sie in lhrer Bewerbung schreiben wollen. Moglicherweise ist lhnen beim Nachdenken
auch schon eine Idee fiir lhr Alleinstellungsmerkmal gekommen — fiir die originelle,
individuelle Perspektive, die Ihr Bewerbungsschreiben unverwechselbar macht?



Falls nicht, ist das an dieser Stelle noch kein Nachteil. Dazu bleibt spater noch Zeit. Jetzt ist es
soweit. Noch eine frische Tasse Tee oder Kaffee? Fein, dann kann’s ja losgehen: Offnen Sie
ein neues Dokument in lhrer Textverarbeitung und fangen Sie mit lhrem
Bewerbungsschreiben an.

6. So bauen Sie Ihr Bewerbungsschreiben richtig auf

Bereits der logische, libersichtliche Aufbau Ihres Bewerbungsschreibens ist ein Argument,
das fiir Sie spricht. Denn er zeigt, dass Sie strukturiert denken und handeln. Wenn Sie
mochten, konnen Sie sich an dieser Stelle Unterstlitzung sichern — wir halten fir Sie Muster
bzw. Vorlagen bereit, in dem die Struktur bereits fir Sie vorgegeben ist.

Muster und Vorlagen mit fertigen Formulierungen flir Bewerbungsanschreiben sind im
Internet weit verbreitet — haufig sind sie bereits sehr detailliert bezogen auf bestimmte
Branchen, Berufe und Qualifikationen. Aber sie haben einen grofRen Nachteil: In Umfragen
sagen vier von finf HR-Manager, dass sie es einem Bewerber zum Nachteil auslegen, wenn
er ein standardisiertes Muster bzw. eine Vorlage verwendet. Fiir jeden zweiten Personaler
ist ein eindeutig erkennbares Muster sogar ein sofortiges Ausschlusskriterium: weg damit.

Deswegen empfehlen wir Ihnen Muster und Vorlagen nur als Orientierungshilfe vor allem
flr die Struktur, den Aufbau und die dulRere Form lhres Bewerbungsschreibens. Fiir die
Inhalte und die Formulierung lohnt sich auf jeden Fall die Mihe, einen individuellen Text zu
schreiben — auch, wenn’s schwerfallt.

Lange und Format lhres Bewerbungsschreibens
Wie lang darf Ihr Bewerbungsschreiben sein?

Klare Aussage der Personalentscheider: 90 Prozent von ihnen wollen nicht mehr als eine
DIN-A4 Seite sehen. Fiir mehr nehmen sie sich in der Regel keine Zeit. Damit steht der
Umfang auch fiir Ihr Bewerbungsschreiben fest: eine Seite.

Wie sollte der Aufbau lhres Anschreibens aussehen?

Dazu werden Sie im Internet noch oft Tipps finden, die sich an DIN 5008 ausrichten. Das ist
die gliltige Norm fiir die Formatierung und den Aufbau von Geschéftspost. Sie sorgt
beispielsweise dafir, dass die Adresse des Empfangers so auf der Seite platziert wird, dass
sie genau im Fenster des Fensterumschlags erscheint. Aber Sie brauchen sich nicht sklavisch
an das Muster DIN 5008 zu halten, solange Sie die folgenden wesentlichen Elemente
beachten.

Formatieren Sie zunachst die Seitenabstdande |hres Bewerbungsanschreibens. In Word finden
Sie diese Einstellung unter Format/Dokument. Dort wahlen Sie fir die Seitenréander oben,
unten und rechts jeweils 2 Zentimeter. Den linken Seitenrand stellen Sie auf 2,5 Zentimeter
ein.



Als Schriftart fiir lhr Bewerbungsschreiben (zu finden unter Format/Schriftart) entscheiden
Sie sich am besten fiir Times New Roman oder Arial, wenn Sie auf der sicheren Seite bleiben
wollen. Wenn Sie schon vom Schriftbild her ein bisschen aus dem Rahmen der {ibrigen
Bewerber fallen mochten, dann konnen Sie sich auch fir Alternativen entscheiden —
Beispiele sind Courier, Georgia, Helvetica oder Lucida Sans Typewriter. Zu exotische oder
schwer lesbare Schriftarten sind allerdings tabu.

Beachten Sie bitte auch: Alle Ihre Bewerbungsunterlagen, also auch der Lebenslauf, sollten
in der gleichen, maximal in zwei unterschiedlichen Schriftarten gehalten sein. Wenn Sie
mehrere Schriftarten einsetzen, dann sollte die Verwendung in allen Dokumenten lhrer
Bewerbung einheitlich sein — also beispielsweise die eine Schriftart ausschlieBlich fiir
Uberschriften, die andere fiir FlieRtext.

Als SchriftgroBe fur das Anschreiben (ebenfalls unter Format/Schriftart einzustellen)
empfehlen sich 12 oder, wenn Sie ein bisschen mehr Text unterbringen mochten, 11 Punkt.
Als Schriftschnitt wahlen Sie normal. Fett oder unterstrichen kénnen Sie bestimmte Worte
hervorheben; dazu spater mehr. Die Kursivschrift benotigen Sie in lhrem
Bewerbungsschreiben in der Regel nicht.

Unter Format/Absatz tragen Sie den Abstand zwischen den Zeilen und die Ausrichtung lhres
Textes ein. Als Zeilenabstand genligt die Einstellung einfach. Fiir das ganze Dokument
formatieren Sie den Text am besten linksbiindig. Der Blocksatz sieht zwar auf den ersten
Blick ordentlicher aus, fiihrt aber manchmal dazu, dass die Worte sehr in die Lange gezogen
werden, was wiederum das Lesen erschwert.

Wohin gehoren Absender und Adresse?

Als erstes schreiben Sie nun die Absenderadresse — also die lhre —in das Dokument. Sie
konnen dazu beispielsweise eine eigene Kopfzeile nutzen.

Wenn Sie dies tun mochten, dann wahlen Sie den oberen Seitenrand etwas grofler, zum
Beispiel mit 2,5 Zentimetern. Mit einem Doppelklick in den oberen Seitenrand 6ffnet sich die
Kopfzeile. Schreiben Sie lhren Namen und lhre Adresse dort hinein, am besten einzeilig
nebeneinander, wobei Sie zwischen den einzelnen Elementen (Name, StraRe und
Hausnummer, Postleitzahl und Stadt, Telefonnummer, E-Mail) jeweils mehrere Leerschlage
machen. Dann markieren Sie die ganze Zeile mit gehaltener linker Maustaste und klicken
anschlieRend im Befehlsfeld von Word auf das Symbol fir zentriert.

Bei der Variante ohne Kopfzeile gehort Ihre Anschrift nach oben rechts. Schreiben Sie in
diesem Fall die Elemente (Name, Stral3e etc.) untereinander. Markieren Sie den ganzen
Absatz und klicken anschlieBend im Befehlsfeld von Word auf das Symbol fiir rechtsbiindig.

Als nachstes folgt die Adresse des Empfangers fir Ihre Bewerbung. Sie wird links oben so
platziert, dass Sie in dem transparenten Teil eines Fensterumschlags sichtbar ist. Achten Sie
bitte von Anfang an besonders sorgfaltig darauf, den Namen und die Adresse des
Unternehmens sowie den Namen lhres Ansprechpartners fehlerfrei zu schreiben —
vergewissern Sie sich zur Not noch einmal auf der Internetseite des Unternehmens.



So schreiben Sie die Adresse richtig

In der Reihenfolge der Elemente einer Adresse steht der volle Name des Unternehmens
oben. Geben Sie ihn am besten so an, wie ihn das Unternehmen selbst in den Kontaktseiten
seines Internet-Auftritts formuliert. Also zum Beispiel nicht einfach StepStone, sondern
vielmehr StepStone Deutschland GmbH.

Darauf folgt der Name lhres Ansprechpartners, gegebenenfalls mit seinem akademischen
Titel. Also beispielsweise: Frau Dr. Michaela Miiller. Bei Mannern schreibt man Herrn —mit n
am Ende: Herrn Frank Fichte. Darin klingt noch mit, dass friiher die Formulierung An Herrn xy
geschrieben wurde — inzwischen ist das ,,An” verschwunden; man verwendet es nicht mehr.
Ebenfalls aus der Mode gekommen ist die Formulierung zu Handen oder abgekirzt z. Hd.

In der Zeile nach dem Namen des Adressaten steht seine oder ihre Funktionsbezeichnung,
also zum Beispiel Human Resources Manager, Head of Human Resources oder dhnlich. Bitte
daran denken: Resources hat in der Mitte nur ein s, nicht zwei!

Die darauf folgende Zeile enthalt die StraRe oder Postfach, die letzte Zeile schlieflich die
Postleitzahl und die Stadt des Unternehmenssitzes.

Lernen Sie den Ansprechpartner fiir lhre Bewerbung kennen

So weit, so einfach. Was aber tun Sie, wenn Sie den Namen des Adressaten fir |hr
Bewerbungsschreiben gar nicht kennen? Ganz ehrlich: Das ist nicht gut. Sie sollten ihn
kennen. In vielen Fallen wird lhnen lhr Ansprechpartner bereits in der Stellenanzeige
genannt. Wenn das nicht der Fall ist, dann kénnen Sie auf der Internetseite des
Unternehmens nachschauen — unter Stichworten wie Jobs oder Karriere zeigen viele
Unternehmen ihre aktuell offenen Stellen an oder bieten Kontaktmoglichkeiten fir
Initiativbewerbungen. Dort sind dann oft Ansprechpartner zu finden.

Hilft auch das nicht, dann recherchieren Sie in Karrierenetzwerken; gangige Beispiele sind
Xing oder LinkedIn. Mit dem Namen des Unternehmens sowie Stichworten wie Human
Resources, Personal, Karriere etc. werden Sie voraussichtlich mehrere Treffer landen.
Anhand der Profile der Personen, die Sie auf diese Weise gefunden haben, kénnen Sie
voraussichtlich beurteilen, ob sich eine davon als Ansprechpartner fiir Sie eignet.

Hilft auch das nicht, bleibt immer noch das Telefonat. Rufen Sie das Unternehmen einfach
an, lassen Sie sich zur Personalabteilung durchstellen und fragen Sie, an welchen Personaler
Sie lhre Bewerbung adressieren diirfen. Achten Sie darauf, dass Sie den Namen und die
Funktion nicht nur so ungefdhr verstehen, sondern fehlerfrei notieren.

So, eine erste etwas hohere Hiirde haben Sie damit gemeistert. Jetzt wird’s erst einmal
wieder einfach: Sie fligen nach der Empfangeradresse zwei oder drei Leerzeilen ein und
schreiben als nachstes Ihre Stadt und das Datum in den Brief. Zum Beispiel: Miinchen,
03.04.2020. Oder: Hamburg, 01. April 2021. Sie kdnnen den Monat also als Zahl oder als
Wort notieren. Nicht mehr genutzt wir die Formulierung mit dem Wort ,, den” vor dem
Datum: Berlin, den 18.06.2019. Das gilt inzwischen als tberholt.



Das Datum ist das zweite Element, das Sie entgegen der librigen Ausrichtung Ihres
Bewerbungsschreibens rechtsbiindig formatieren: Mit gehaltener linker Maustaste
markieren, oben im Befehlsfeld rechtsblindig anklicken.

Machen Sie klar, auf welche Stelle Sie sich bewerben

Nach dem Datum setzen Sie wiederum zwei oder drei Leerzeilen. Nun folgt die Betreff-Zeile.
Sie ist ein sehr wichtiges Element |hres Bewerbungsschreibens, weil sie dem Unternehmen
hilft, hren Brief sofort richtig zuzuordnen. Denn in die Betreffzeile notieren Sie die
Bezeichnung der ausgeschriebenen Stelle sowie die Referenznummer der Stellenanzeige —
meist ist das eine Abfolge von Buchstaben und Ziffern. Also kdnnte lhre Betreffzeile so
aussehen:

lhre Stellenanzeige fiir Mechatroniker, Kennziffer XYZ/4011_13/C
oder

Bewerbung als Social Media Marketing Manager, Referenznummer 555-abc/317/F

Verzichten sollten Sie auf das Wort Betreff oder abgekiirzt Betr. am Anfang der Zeile; dies
gilt inzwischen als altmodisch. Allerdings sollten Sie die Betreffzeile optisch hervorheben,
indem Sie sie fetten (mit gehaltener linker Maustaste markieren, im Befehlsfeld oben auf F
klicken).

Die Anrede im Bewerbungsschreiben: Ganz klassisch

Nach der Betreffzeile folgen erneut zwei Leerzeilen, bevor Sie die Anrede des
Bewerbungsanschreibens notieren. Diese formulieren Sie bitte nach wie vor ganz klassisch:

Sehr geehrte Frau xy,
beziehungsweise

Sehr geehrter Herr xy.

Formulierungen, wie wir sie in E-Mails benutzen — Bespiele sind ein einfaches Hallo oder ein
Guten Tag, Herr xy — sind in Bewerbungsschreiben ungeeignet. Selbst wenn Sie lhr
Bewerbungsschreiben als E-Mail aufsetzen (dazu weiter unten mehr) sollten Sie bei der
formalen, hoflichen Anrede bleiben.

Bitte achten Sie in lhrer Bewerbung auch darauf, dass der Name in der Adresse und der
Name in der Anrede wirklich Gbereinstimmen. Wer mehrere Bewerbungen nacheinander
schreibt und dabei mit Copy und Paste arbeitet, kann leicht den peinlichen Fehler begehen,



den falschen Namen oder die falsche Stelle in der Anrede stehen zu lassen. Unnétig zu
sagen, dass dies vom Empfanger des Schreibens sehr schlecht aufgenommen wird...

Ihr Bewerbungsschreiben gliedern: So geht’s

Nun folgt der eigentliche Inhalt Ihres Bewerbungsschreibens. Diesen gliedern Sie am besten
in vier Absatze. Keiner dieser Absatze sollte langer als sieben Zeilen sein; Einleitung und
Schluss jeweils am besten deutlich kirzer. Unsere Tipps zu den Inhalten lesen Sie weiter
unten.

Einleitung
Hauptteil eins
Hauptteil zwei
Schluss

Nach dem Haupttext folgt eine Leerzeile. Dahinter fligen Sie die GruBRformel ein, auch hier
am besten in der traditionellen Formulierung ,, mit freundlichen GriiBen” oder auch ,mit
freundlichem GrulR”. Etwas lassigere Formulierungen wie ,, mit bestem Grul8”, ,Es grifit Sie”
oder ,Viele GriRe” sind hier nicht angebracht und werden vom Leser |hres
Bewerbungsschreibens moglicherweise als unhoflich empfunden.

Nach einer weiteren Leerzeile folgt Ihr Name — und zwar handschriftlich mit Vor- und
Nachnamen. Wahlen Sie dafiir die Farben blau oder schwarz; rot, griin oder andere Farben
wirken in lhrer Bewerbung weniger serids, darauf sollten Sie verzichten. Am besten
schreiben Sie lhren Namen mit einem guten Kugelschreiber, mit einem hochwertigen Filzstift
oder —wenn Sie es gewohnt sind, damit umzugehen — mit einem Filler. Wer nie einen Fiiller
benutzt, wird Schwierigkeiten haben, damit eine fliissige und saubere Unterschrift zu
bewerkstelligen.

Wenn Sie |hr Bewerbungsschreiben und Ihren Lebenslauf elektronisch versenden, also als
PDF, sollten Sie auf die handschriftliche Unterschrift nicht verzichten. Scannen Sie sie und
fligen Sie sie als Vorlage anschlieBend in die PDF ein. Hier zeigt es sich oft, dass mit dem
Kugelschreiber geschriebene Signaturen im Scan ein wenig dinn wirken — da empfiehlt es
sich umso mehr, auf einen guten Filzstift oder den Fillfederhalter umzusteigen.

Ganz zuletzt platzieren Sie unten links noch das Wort Anlagen in Ihr Bewerbungsschreiben;
Sie kdnnen es auch unterstreichen. Es ist nicht notig, an dieser Stelle aufzulisten, welche
Anlagen Sie Ihrem Bewerbungsschreiben beifligen (in der Regel sind dies Lebenslauf und
Zeugnisse).

Ihr Bewerbungsanschreiben soll sich gut anfiihlen

Sollten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Post versenden, dann bildet das
Bewerbungsschreiben das Deckblatt Ihrer Bewerbungsmappe. Damit es sich gut anfiihlt,



wenn der Leser es in die Hand nimmt, kdnnen Sie anstelle des tiblichen 80-Gramm-
Druckerpapiers eine hoherwertige Papiersorte verwenden, beispielsweise 100 g/gm oder
120 g/gm. Das ist dicker und fester und liegt dadurch besser in der Hand.

Die Farbe des Papiers sollte weil sein; auch hier wirken bunte Farben nicht seriés genug fir
ein Bewerbungsanschreiben. Wenn moglich, setzen Sie fiir den Ausdruck einen Laserdrucker
ein. Sie liefern in der Regel ein besseres Schriftbild als Tintenstrahldrucker.

Bewerbung online: lhr Bewerbungsschreiben per Formular, als E-Mail oder PDF

Immer haufiger erwarten Personaler, dass Bewerbungen online eingereicht werden. Das
geschieht entweder einfach per E-Mail oder Uber ein spezielles Internet-Formular des
Recruiters bzw. des ausschreibenden Unternehmens. In diesen Fallen konnen Sie lhre
Anlagen — Lebenslauf und Zeugnisse — als Upload oder als E-Mail-Anhang mit der Bewerbung
verschicken. Doch wohin mit dem Bewerbungsschreiben?

Sie kénnen das Bewerbungsanschreiben zu Ihrer Bewerbung ganz normal als E-Mail
verschicken oder in das dafiir vorgesehene Feld des Kontaktformulars schreiben. Wenn Sie
eine E-Mail schreiben, achten Sie sorgfaltig darauf, dass diese an den richtigen Empfanger
adressiert ist, den Sie der Stellenausschreibung entnehmen. Oft wird es sich dabei um
unpersonliche E-Mail-Adressen handeln, nach dem Muster personal(at)wunschfirma.com.
Auch in diesem Fall gilt, dass Sie alles daran setzen sollten, lhren personlichen
Ansprechpartner ausfindig zu machen, um sie oder ihn in der Anrede Ihrer E-Mail namentlich
anzusprechen.

Der Betreff gehort in die Betreffzeile der E-Mail

Den Betreff der Bewerbung formulieren Sie genauso wie in einem ausgedruckten
Anschreiben; Sie setzen ihn dann einfach in die Betreffzeile der E-Mail. Im Text der E-Mail
selbst verzichten Sie auf die Datumsangabe. Beginnen Sie gleich mit der Anrede und bauen
Sie die E-Mail dann genauso auf wie ein mit der Post verschicktes Anschreiben.

Viele Menschen gehen mit dem Medium E-Mail lassiger um als mit einem gedruckten
Anschreiben. Das fiihrt dazu, dass sich verstarkt Fehler einschleichen konnen, weil der
Verfasser es nicht genau genug nimmt. Bitte vermeiden Sie auch beim Medium E-Mail
Schnitzer bei den Namen oder in der Rechtschreibung. Verzichten Sie auf Anreden wie
,Hallo” oder Schlussformeln wie ,mfg”, sondern bleiben Sie ganz formell: ,,Sehr geehrte
Frau/Sehr geehrter Herr” und ,mit freundlichen GriiRen”.

An das Ende der E-Mail setzen Sie lhre Signatur analog zur Absenderadresse eines
Anschreibens: Ihr Name, Strale und Stadt, Telefonnummer und E-Mail-Adresse gehoren
dazu. Wenn Sie Uber eine eigene Website verfligen oder tGber ausdrucksstarke Profile in
Karriereportalen wie Xing oder LinkedIn, dann sollten Sie diese hier verlinken.

Die Gestaltung lhrer Online-Bewerbung



Die Gestaltung der E-Mail sollte moglichst einfach sein, denn es ist gut moglich, dass das
Schriftbild durch die Einstellungen im E-Mail-Programm des Empfangers anders aussieht als
auf lhrem Bildschirm. Bleiben Sie also einfach bei der Vorlage durch die Default-Einstellung
Ihres E-Mail-Programms. Darliber hinaus blockieren die Sicherheitseinstellungen mancher
Unternehmen Grafik-Dateien, Fotos und Hintergrundgestaltungen in E-Mails. Deswegen
sollten Sie bei der E-Mail darauf verzichten, lhre eingescannte handschriftliche Unterschrift
unter die Abschlussformel zu setzen; schreiben Sie Ihren Namen einfach mit der Tastatur.

Ihre Bewerbungsunterlagen stellen Sie in einem einzigen PDF-Dokument zusammen, das Sie
der E-Mail anhangen. Achten Sie darauf, dass der Umfang der Datei nicht zu gro8 wird.
Wenn Sie mochten, konnen Sie auch Ihr Bewerbungsanschreiben in dieser PDF unterbringen
— wortgleich mit lhrer E-Mail. In diesem Fall schreiben und gestalten Sie es zusatzlich
genauso wie ein auszudruckendes Element und platzieren Sie es vor Lebenslauf und
Zeugnissen als erste Seite Ihrer PDF. Dort wiederum empfiehlt es sich, die eingescannte
Unterschrift einzusetzen.

7. Der erste Satz fiir lhr Bewerbungsschreiben

Ein berihmter Schriftsteller soll einmal gesagt haben: ,, Den ersten Satz gibt Gott. Der Rest ist
harte Arbeit.” Sie haben nun die Adresse und Anrede in Ihr Bewerbungsschreiben gesetzt;
jetzt stehen Sie vor der Aufgabe, den ersten Satz fiir das Bewerbungsanschreiben zu
formulieren. Eine goéttliche Eingebung kame jetzt gerade recht.

Stattdessen fallen Ihnen vermutlich viele Muster oder Vorlagen fiir Formulierungen ein, weil
man genau diese immer wieder gelesen hat. Sie klingen so:

Mit grofiem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige fiir xy gelesen...

Hiermit mdchte ich mich auf lhre Stellenanzeige xy bewerben...

Bei StepStone.de habe ich Ihre Stellenanzeige fiir xy gefunden...

Falsch sind diese Varianten nicht. Aber stellen Sie sich vor, Sie waren selbst Personaler. Tag
fiir Tag bekdamen Sie Bewerbungsanschreiben auf Ihren Schreibtisch, die alle wie tausend
Mal gelesene Muster oder Vorlagen anfangen. Wetten, dass Sie irgendwann einfach keine
Lust mehr hatten weiterzulesen?

Wer mit dem Bewerbungsanschreiben langweilig anfangt, der lasst erwarten, dass es
langweilig weitergeht. Wer im ersten Satz schreibt, was alle schreiben, wird wohl auch im

folgenden Text nichts Einzigartiges zustande bringen. Dabei ist doch genau das Ihr Anspruch:
Sie wollen die oder der Einzige sein — fiir diesen einen Job.

Bewerben Sie sich von Anfang an richtig



Also zeigen Sie von Anfang an, dass Sie etwas Besonderes sind. Geben Sie sich Miihe mit
dem Einstieg und probieren Sie mehrere Varianten aus. Beispiele:

e Selbstbewusst: ,Fiir Ihre Stelle xy bin ich genau der Richtige. Denn...” (danach muss
dann die Uberzeugende Begriindung folgen).

e Humorvoll: ,Beim Kaffeekochen habe ich bislang immer versagt. Aber das ist es auch
nicht, was Sie von einem Top-Controller erwarten.”

e Konkret: , In meiner vorherigen Position habe ich meinem Unternehmen ein
Umsatzplus von drei Prozent gebracht. Genau das mdéchte ich fiir Ihr Unternehmen
auch erreichen.”

e Personlich: ,Prof. Meier meinte, Ihre Stelle als xy ist genau richtig fiir mich. Und Prof.
Meier kennt mich gut — er hat meine Master-Arbeit betreut, die ich im letzten Monat
mit der Note sehr gut abschliefsen konnte.”

e Oder formulieren Sie direkt vom Interesse des Unternehmens her: ,Sie méchten eine
Sales-Managerin, die Ihre Verkaufszahlen in die Hohe treibt?”

Bestimmt haben Sie viele weitere Ideen fir Varianten in Ilhrer Bewerbung, die gut zu lhrer
Personlichkeit und zu Ihren Qualifikationen passen. Eine vorformulierte Vorlage hilft Ihnen
dabei nicht weiter. Bleiben Sie in lhrer Bewerbung von Anfang an authentisch: Schreiben
Sie nichts, was zwar effektvoll klingt, was lhnen aber nicht wirklich entspricht. Wenn Sie ein
cooler Typ sind, wahlen Sie einen coolen Satz:

»Klar bin ich ein Gamer. Aber noch mehr als Computerspiele interessiert es mich, die
Rechnerleistung durch innovative Entwicklungen weiter zu steigern — genau das, was in lhrer
Stellenausschreibung xy gefordert ist.”

Sind Sie eher der Typ fleiRiges Bienchen, den stehen Sie in Ihrer Bewerbung dazu:

»Ich habe mich immer schon ddfiir begeistert, die Dinge zu ordnen und (ibersichtlich zu
strukturieren. Mein Herz schldgt fiir die Buchhaltung.”

Wichtig ist auch, dass Sie bei aller Individualitdt und Originalitat in Ihrer Bewerbung nicht
libertreiben. Wenn Sie selbstbewusst in lhr Bewerbungsschreiben einsteigen, dann achten
Sie darauf, dass dies nicht zu egozentrisch oder gar unhoflich klingt. Gerade selbstbewusste
Aussagen — ich bin der Beste, der Passende, der Richtige flir den Job — sollten immer
unmittelbar begriindet werden und diirfen nicht als blofe Behauptungen stehen bleiben.
Sonst wirken sie nur angeberisch.

Wenn Sie originell mit Ihrem Bewerbungsanschreiben anfangen méchten, dann passen Sie
bitte auf, nicht Gberdreht heriiberzukommen. Sie sollen zwar {iberraschen, aber auch schnell
—in ein, héchstens zwei Satzen — auf den Punkt kommen. Der Personaler will keinen
Marchenonkel einstellen, sondern eine effiziente Arbeitskraft. Wenn Sie also gleich am Start
lhre unverwechselbare Personlichkeit aufblitzen lassen, dann beweisen Sie gleich im
zweiten Satz der Bewerbung, wie und warum lhre Personlichkeit fiir das Unternehmen
Mehrwert bedeutet.




8. Bewerben ohne Berufserfahrung?

Sollten Sie noch am Anfang lhrer Karriere stehen, dann kénnen Sie nicht mit Berufserfahrung
und friitheren Erfolgen punkten. Stellen Sie dafiir andere lhrer Qualitaten in den Vordergrund
— ob absolvierte Praktika, Aktivitaten im Studium oder auch personliche Eigenschaften.
Entscheidend ist, dass dies immer einen Bezug zu der ausgeschriebenen Position haben
muss. Zum Beispiel:

»Schon als Kind war ich nicht zu bremsen, wenn es ums Kino ging. Bis heute gehért meine
Leidenschaft dem Film —und darum ist lhre Stelle als Producer bei der Videproduktion xy wie
fiir mich gemacht.”

Zusammengefasst also: Steigen Sie direkt nach der Anrede originell und individuell in Ihr
Bewerbungsschreiben ein. Uberraschen Sie den Leser, aber {iberraschen Sie angenehm.
Werden Sie moglichst schnell konkret und zeigen Sie anhand von Beispielen, was Sie kénnen
und warum Sie dem Unternehmen nutzen werden.

Fir Ihren Einstieg sollten Sie moglichst nicht mehr als zwei bis vier Satze und die gleiche
Anzahl an Zeilen verwenden. Am Ende des Einstiegs muss |hr Leser neugierig sein darauf,
mehr von lhnen kennenzulernen. Denken Sie an das Stichwort AIDA: Die Einleitung ist
zustandig flr das A. Sie erzeugt Aufmerksamkeit und rittelt lhren Leser wach aus seiner
taglichen Routine: Hoppla, hier kommt etwas Besonderes.

Nun ist er bereit fiir den Hauptteil Ihres Bewerbungsschreibens.

9. Das Wichtigste im Bewerbungsschreiben

Nach der Einleitung folgen die beiden Hauptabsatze Ihres Bewerbungsschreibens, jeweils
etwa sechs oder sieben Zeilen lang. Das sind pro Absatz drei bis vier Satze — nicht viel, wenn
man bedenkt, dass Sie mit diesen wenigen Worten eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach bekommen maochten, das fiir Ihr ganzes weiteres Leben entscheidend
wichtig werden kann.

Der erste dieser beiden Absatze gehort der Darstellung lhrer Hard Skills, also lhrer fachlich-
beruflichen Kompetenzen und Erfolge. Im zweiten stellen Sie lhre Soft Skills dar, Motivation
und Leidenschaft ebenso wie Teamfahigkeit und Fihrungsqualitaten.

In Umfragen betonen Personaler, dass das Anschreiben der Bewerbung wenig aussagekraftig
sei bzw. einfach Informationen aus dem Lebenslauf wiederholt. Im Umkehrschluss gilt fiir
Sie: Jeder Satz, den Sie schreiben, muss sich zu lesen lohnen und dem Empfanger neue
Informationen bringen. Die Zeit des HR-Managers ist knapp. Sorgen Sie daflir, dass er sie
sinnvoll verwendet, wenn er sie lhrem Anschreiben widmet.

Prasentieren Sie lhre Kompetenzen professionell



Beginnen wir mit dem ersten Hauptabsatz der Bewerbung, der sich um Ihre Hard Skills dreht.
In der Vorbereitungsphase vor dem Verfassen lhres Bewerbungsschreibens haben Sie tber
sich nachgedacht und eine Stichwortliste gemacht. Deswegen misste lhnen jetzt die
Antwort leicht fallen auf die Frage: Was sind |hre Top-Erfolge gewesen? Welche |hrer
Kompetenzen bringen dem Unternehmen, fiir das Sie sich bewerben, den groSten Nutzen?

Wenn Sie nicht schon den Einstiegsabsatz Ihrer Bewerbung mit einer Ihrer
Spitzenqualifikationen begonnen haben, dann ist jetzt Gelegenheit. Seien Sie so anschaulich
wie moglich und bieten Sie echte Zusatzinformationen (iber Ihren Lebenslauf hinaus, so
dass sich der Personaler ein optimales Bild von lhrer Leistung machen kann.

Beispiele:

,Bei der Kostenkalkulation fiir eine Grofsbaustelle in Dubai hatten wir durch iiberraschende
Entwicklungen am Finanzmarkt ein erhebliches Wéhrungsrisiko zu bewdltigen. Mit einem
innerhalb von nur zwei Wochen entwickelten Kostenddmpfungsprogramm konnte ich dazu
beitragen, den vorgesehenen Budgetrahmen ohne Leistungseinbufsen einzuhalten.”

Oder:

,Als Werkstudent habe ich erfolgreich die Chance nutzen kénnen, eine Pridsentation (iber
alternative Anwendungsméglichkeiten fiir eines unserer chemischen Spezialprodukte zu
entwickeln und vorzustellen. Diese Prisentation hat im Endeffekt tatséichlich zur Erschliefsung
eines neuen Marktsegments gefiihrt.”

Nennen Sie Beispiele fiir lhre Leistungen

Denken Sie daran, dass das Unternehmen dadurch, dass es Sie einstellt, einen Mehrwert
erzielen mochte. Sie sollen echten Nutzen bringen. Deswegen sind lhre konkreten Erfolge
aus der jingsten Vergangenheit lhre besten und lGiberzeugendsten Argumente. Erldutern Sie
in der Bewerbung, wie Sie

o erfolgreich ein Team aufgebaut und gefiihrt haben

e so und so viele neue Kunden gewonnen haben

e ein herausforderndes Projekt gemeistert haben

e eine Steigerung von Umsatz oder Gewinn um so und so viel Prozent erreicht haben
¢ Kosten, Arbeitszeit oder Material eingespart haben

¢ die Ausschussquote um einen konkreten Prozentsatz gesenkt oder

¢ den CO2-Footprint mit konkreten Verbesserungen reduziert haben.

Wihlen Sie ein bis drei Ihrer wirklich anschaulichen Erfolge aus — zu mehr ist in einem
einzigen Absatz kein Platz. Benennen Sie im Bewerbungsschreiben moglichst konkret, was
diesen Erfolg ausmacht. Optimal, aber nicht zwingend nétig, ware noch die Nennung einer
Referenz: also eines Ansprechpartners, der dem Personaler auf Anfrage lhre Erfolgsstory
bestatigen wiirde.



Soft Skills im Bewerbungsschreiben

Im zweiten Hauptabsatz Ihres Bewerbungsschreibens stehen lhre Soft Skills im Mittelpunkt.
Dieser Teil des Textes ist moglicherweise der Schwierigste, denn hier geht es nicht nur um
sachliche Fragen, sondern auch um Emotionen —und um ein ehrliches, ungeschminktes Bild
von sich selbst.

Auch hier wiederum steht tiber allem das Interesse des Unternehmens, bei dem Sie kiinftig
arbeiten mochten. Die Leitfrage fiir Sie ist also: Welche lhrer personlichen Eigenschaften
bedeutet fiir dieses Unternehmen Vorteile?

Fragen Sie sich ruhig auch das Gegenteil: Welche Ihrer Eigenschaften passt ganz und gar
nicht zu diesem Unternehmen? Wenn Sie beispielsweise hervorragend Computer reparieren
kdnnen, aber nur sehr ungern mit fremden Menschen zu tun haben, dann sind Sie trotz lhrer
fachlichen Kompetenz wahrscheinlich fiir eine Tatigkeit im AuRendienst weniger gut
geeignet.

Erfillen Sie die Anforderungen?

Lesen Sie also die Stellenanzeige des Unternehmens noch einmal sorgfaltig durch und achten
Sie darauf, welche Soft Skills besonders betont und gefordert werden. Das kénnte zum
Beispiel sein:

e Teamfahigkeit

o Selbstbewusstes Auftreten
¢ Hohe Belastbarkeit

o Flexibilitat

und vieles mehr. Horchen Sie in sich hinein: Haben Sie bei einer dieser Eigenschaften
Bauchschmerzen? Haben Sie das Geflihl, dass das eigentlich nicht zu lhnen passt? In diesem
Fall konnte es besser sein, auf eine Bewerbung bei diesem Unternehmen zu verzichten.
Denn im Gegensatz zu fachlichen Kompetenzen, die sich erlernen lassen, sind
Personlichkeitsmerkmale sehr viel schwerer zu andern oder zu entwickeln. Wenn lhnen zum
Beispiel der Gedanke, vor einer Gruppe ungeduldiger und scharfzlingiger Vorgesetzter
prasentieren zu missen, den Angstschweil’ auf die Stirn treibt, dann ist ein Job ungeeignet
fiir Sie, der genau das haufig nétig macht.

Aber umgekehrt sind Ihre Personlichkeitsmerkmale ein echtes Plus fiir Inre Bewerbung,
wenn sie mit der Jobausschreibung tGbereinstimmen. Hier konnen Sie bei dem Personaler,
der Ihr Bewerbungsschreiben liest, richtig punkten — wenn Sie Ihre Soft Skills glaubwirdig
und am Beispiel darstellen. Etwa so:

,Als Praktikantin in einem Optiker-Fachgeschdift haben viele Kunden gegeniiber meiner
Chefin meine ruhige und freundliche Art gelobt und betont, dass sie sich von mir besonders
gern beraten lassen.”

LAls Facility-Manager einer Immobilienverwaltung musste ich auch aufSerhalb der
Kernarbeitszeit jederzeit ansprechbar sein und auf Herausforderungen reagieren kénnen. Mir



haben viele Mieter ihre Dankbarkeit dafiir ausgedriickt, dass ich bei Problemen auch zu
ungewdbhnlichen Zeiten zur Verfligung stand und dabei freundlich und hilfsbereit aufgetreten
bin.”

Wenn Sie mochten und es lhrem Personlichkeitstyp sowie dem Unternehmensinteresse
entspricht, dann kdnnen Sie in diesem zweiten Hauptabsatz |hres Bewerbungsschreibens
auch sehr viel emotionaler werden. Viele Unternehmen erwarten heute Begeisterung und
Leidenschaft fir die angebotene Tatigkeit — also zeigen Sie in Ihrer Bewerbung ruhig, wofir
Sie brennen. Aber auch hier gilt: Authentisch bleiben! Behaupten Sie nichts, was nicht
stimmt. Erfahrene Personaler haben ein feines Ohr fiir falsche Tone.

Begeisterung beweisen Sie durch Beispiele

Begeisterung und Leidenschaft zeigen Sie, wie es fiir alle Argumente in |hrem
Bewerbungsschreiben gilt, ebenfalls nicht einfach durch Behauptung, sondern durch
konkrete Beispiele:

»Schon als Jugendliche habe ich meine freie Zeit mit Elektronik-Bausdtzen und spéter mit dem
Zusammensetzen von Computer-Komponenten zu eigenen PCs verbracht. Bis heute ist
Elektronik ist meine Leidenschaft, wenn ich daran tiiftele, vergesse ich alles andere um mich
herum.”

»Mich hat immer schon die Frage bewegt, wie wir eine funktionierende Wirtschaft mit einer
gesunden Umwelt in Einklang bringen kénnen. Klimaschutz ist in meinen Augen die zentrale
Herausforderung unserer Zeit. Deswegen bin ich fiir die Téitigkeit als
Nachhaltigkeitsmanagerin aus tiefster innerer Uberzeugung heraus motiviert.”

Ubrigens, da wir gerade beim Thema Emotionen sind: Vermeiden Sie es in Ihrem
Bewerbungsschreiben, negative Geflihle auszudriicken. Es ist beispielsweise mdglich, dass
Ihnen Ihr Professor an der Uni schlechtere Noten gegeben hat, als Sie verdienen, dass lhre
Kollegen an lhrer friiheren Arbeitsstelle Sie gemobbt haben oder dass Ihr ehemaliger
Arbeitgeber Sie nicht ausreichend geférdert hat. Nichts davon sollten Sie in |hrem
Bewerbungsschreiben erwdhnen oder auch nur durchblicken lassen. Blicken Sie in Ihrer
Bewerbung nicht im Zorn zurlick, sondern optimistisch nach vorn.

Kommt lhr Bewerbungsschreiben allen Anforderungen nach?

Wenn Sie die beiden Hauptabsatze Ihres Bewerbungsschreibens zu Ende geschrieben haben,
dann haben Sie das Wichtigste geschafft. Lesen Sie sie noch einmal sorgfaltig durch und
versetzen Sie sich dabei in die Rolle des Personalers. Beantwortet Ihr Schreiben folgende
Fragen:

e Bekommt der Leser ein dreidimensionales Bild von Ihren Kompetenzen und
Qualitaten — Giber den niichternen Lebenslauf hinaus?

e Erfahrt der Leser, was genau lhre groSten beruflichen Erfolge waren?

e Kann der Leser erkennen, was lhre Personlichkeit ausmacht, wofir Sie brennen?



e Wird das Besondere, das Individuelle sichtbar, das Sie von anderen Bewerbern
unterscheidet?

o Hat der Leser die Moglichkeit zu beurteilen, welchen Nutzen Sie dem Unternehmen
bringen werden?

Wenn Sie diese Fragen mit Ja beantworten, dann haben Sie alles richtig gemacht. Noch eine
letzte Hirde in Ihrer Bewerbung ist zu nehmen: der Schluss-Absatz in Ihrem
Bewerbungsschreiben.

10. Der Schluss lhres Anschreibens

Am Ende lhres Briefes sollten Sie |hr erstes Ziel lhrer Bewerbung fast erreicht haben, den
Personaler auf sich neugierig gemacht zu haben. Es fehlt jetzt noch der letzte Anstupser, um
ihn dazu zu bewegen, zum Telefon zu greifen bzw. eine E-Mail zu schreiben und Sie zum
Bewerbungsgesprach einzuladen. Dazu ist der abschliefende Absatz da.

Er bietet dartiber hinaus die Gelegenheit, drei sachliche Informationen in Ihrer Bewerbung
unterzubringen, sofern dies notig sein sollte.

1. lhre Gehaltsvorstellung: Sie sollten diese nur dann erwahnen, wenn in der
Stellenausschreibung danach gefragt wird — dann aber unbedingt. Recherchieren Sie
vorab, welches Gehalt fir die ausgeschriebene Stelle und vor dem Hintergrund Ihrer
Ausbildung und Berufserfahrung angemessen ist — bei StepStone finden Sie die dazu
die ndétigen Gehaltsinformationen.

Von Bundesland zu Bundesland unterscheiden sich die Gehalter beispielsweise erheblich,
gleiches gilt fur die Gehalter je nach Bildungsabschluss.

2. lhr friihest mogliches Eintrittsdatum: Auch das erwdhnen Sie auf jeden Fall, wenn
aus der Stellenausschreibung hervorgeht, dass das ausschreibende Unternehmen die
Informationen haben mochte. Sie kdnnen es aber auch von sich aus ansprechen,
wenn Sie klar machen wollen, dass Sie erst nach einer gewissen Zeitspanne zur
Verfligung stehen — oder aber, dass Sie am liebsten sofort loslegen kénnen und
mochten.

3. Die Bitte um Vertraulichkeit, auch Sperrvermerk genannt: In vielen Fallen sind
Bewerber noch an ihre alte Stelle gebunden und méchten nicht, dass der aktuelle
Arbeitgeber erfahrt, dass es sie zu neuen Zielen zieht. Dann empfiehlt sich im
abschlieRenden Absatz des Anschreibens ein Satz wie dieser: ,,Da ich mich derzeit
noch in einem ungekiindigten Anstellungsverhaltnis befinde, bitte ich, meine
Bewerbung vertraulich zu behandeln. Bitte rufen Sie mich nur unter der oben
angegebenen Telefonnummer an (ab 19 Uhr).” In aller Regel diirfen Sie erwarten,
dass sich die Human Resources Abteilung Ihres Wunscharbeitgebers daran halt.

Bleiben Sie selbstbewusst



Was nun die Abschlussformel angeht, mit der Sie Ihr Bewerbungsschreiben beenden, so
achten Sie darauf, nicht ein Opfer lhrer eigenen Hoflichkeit zu werden. Ausdruck dieser
Hoflichkeit sind der Konjunktiv und die Frage:

e Ich wiirde mich freuen, bald von lhnen zu héren.”

e, Eswadre schén, wenn mein Profil Ihnen zusagte und Sie mich zum
Vorstellungsgespréich einladen wiirden.”

e lch wdre Ihnen fiir die Gelegenheit dankbar, mich lhnen im persénlichen Gespréich
vorzustellen.”

e ,Habe ich mit meinem Schreiben lhre Aufmerksamkeit gewonnen?“

e ,Mochten Sie mich gern persénlich bei einem Vorstellungsgespréich kennen lernen?”

Der Konjunktiv oder die Frage sind grammatische Formen, um auszudriicken, dass der
Bewerbungsschreiber dem Personaler nicht vorschreiben will, wie er zu handeln hat.
Stattdessen benennt er die erhoffte Reaktion vorsichtig als Méglichkeit und nicht als
Tatsache.

Heutzutage hat sich aber die Ansicht durchgesetzt, dass diese Form der Hoflichkeit in der
Bewerbung fehl am Platze ist. Wer einen Konjunktiv benutzt, macht sich in den Augen der
Personaler klein — er zeigt einen Mangel an Selbstbewusstsein. Gefragt ist stattdessen der
Balanceakt, freundlich und selbstbewusst zugleich zu klingen.

Machen Sie sich klar, dass Sie mit Ihrem Bewerbungsschreiben nicht um etwas bitten. Sie
verhandeln auf Augenhéhe, denn Sie sind davon liberzeugt, dass Sie fir die
ausgeschriebene Stelle exzellent geeignet sind. Sie werden ein wertvoller Mitarbeiter sein,
der durch seine Kompetenz und sein Engagement zum Unternehmenserfolg beitragen wird.

Also: weg mit dem Konjunktiv, weg mit der Frage. Benutzen Sie in Ihrer Bewerbung
stattdessen klare Aussagesatze, ohne dabei Druck aufzubauen und erpresserisch zu klingen.
Das geht zum Beispiel so:

o lIch freue mich auf Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespréch.”

o lhrer Riickmeldung sehe ich gern entgegen und freue mich auf das Gespréich mit
lhnen.”

e Fiir Ihre Riickfragen stehe ich gern zur Verfligung.”

e Lernen Sie meine Motivation und mein Engagement im persénlichen Gespréich
kennen.”

e ,Gern nehme ich die Gelegenheit wahr, mich Ihnen im persénlichen Gespréich néher
vorzustellen.”

Die GruRformel im Bewerbungsschreiben

Fir die abschlieBende GruBformel Ihres Bewerbungsschreibens gilt das Gleiche wie fir die
Anrede. Bleiben Sie bei den bewdhrten Formulierungen wie zum Beispiel:

o, Mit freundlichen Griifsen”
o, Mit freundlichem Gruf8“



Etwas lassigere Varianten wie:
o, Mit bestem Gruf3“
o Esgriifst Sie”

e ,Schéne Griifse”

klingen zu familiar, mitunter auch etwas von oben herab. Darauf sollten Sie verzichten.

11. Kontrollieren Sie lhre Bewerbungsunterlagen auf Fehler

Der letzte Arbeitsgang fir Ihr Bewerbungsschreiben ist die Fehlerkontrolle. Bitten Sie auch
eine oder besser zwei andere Personen, |hr Anschreiben sorgfaltig durchzulesen. Mégliche
Fehler gibt es viele — es passieren immer die, an die man nicht denkt.

Achten Sie vor allem auf Folgendes:

e Stimmen alle Namen im Bewerbungsschreiben und sind sie auch richtig geschrieben?

e Sind alle Formulierungen in lhrer Bewerbung verstandlich und klar?

e Ist das Schriftbild des Anschreibens insgesamt lbersichtlich und ansprechend?

e Gibt es Zweifel bei der Rechtschreibung oder Grammatik? (Tipp: Der Duden hilft
weiter — als Buch oder online.)

e Istirgendwo eine Formulierung zu umgangssprachlich?

e Ist eine Formulierung zu steif (Beamtendeutsch)?

e Steht das Wort dass mit ss, wo es hingehort, und mit einem s, wo das Wort als
Relativpronomen dient?

e Sieund lhrin der Anrede immer grol3 geschrieben?

¢ Stehen die Kommata da, wo sie stehen sollten — und nicht etwa da, wo keine sein
sollten?

Bitte Sie lhre Korrekturleser auch darum zu beurteilen, ob die Formulierungen in lhrem
Bewerbungsschreiben ansprechend und gut lesbar sind. Gerade bei wichtigen Schreiben
neigen wir oft dazu, zu steif und offizids zu texten — also Beamtendeutsch als Vorlage fir
unseren Schreibstil zu verwenden. Sie méchten bestimmt nicht, dass der HR-Manager beim
Lesen lhrer Bewerbung an seinen Steuerbescheid erinnert wird, oder?

Tipps: So schreiben Sie besser
Gute Tipps gegen Beamtendeutsch sind diese:

¢ Im Bewerbungsanschreiben niemals man schreiben, sondern immer die Person
konkret benennen, also ich oder wir.

e Auf Passivim Bewerbungsanschreiben verzichten (Nicht: , Die Aufgabe wurde
erledigt.” Sondern: , Ich habe die Aufgabe erledigt.”)

e Lange, verschachtelte Satze in der gesamten Bewerbung vermeiden. Besser zwei
oder drei Satze daraus machen.



e Moglichst Verben statt Substantive verwenden: Nicht: , Die Durchfiihrung der
Aufgabe wurde mir zugewiesen.” Sondern: ,Mein Chef hat mich damit betraut, diese
Aufgabe durchzufiihren.”)

12. Fiir lhre Initiativbewerbung ist gute Recherche
entscheidend

Selbstverstandlich brauchen Sie keine Stellenanzeige abzuwarten, um eine Bewerbung zu
schreiben: Mit der Initiativbewerbung ergreifen Sie, wie der Name schon sagt, selbst die
Initiative und wenden sich von sich aus an lhr Wunschunternehmen.

Was Layout und Inhalt angeht, so unterscheidet sich die Initiativbewerbung im Grunde nicht
von einer Bewerbung auf eine Stellenanzeige. Allerdings sollten Sie im Vorfeld mehr Zeit
investieren, um Informationen fiir lhre Bewerbung zu recherchieren:

1. Welche Strategie und welche typische Kultur herrschen in dem Unternehmen?

2. Was genau sind die Anforderungen der Stelle, auf die Sie sich bewerben?

3. Welche lhrer Kompetenzen und Eigenschaften sind fir Ihr Wunschunternehmen
wirklich wichtig?

Nutzen Sie fir Ihr Bewerbungsanschreiben moglichst alle Informationsquellen, die Ihnen zur
Verfligung stehen: Lesen Sie Artikel aus Zeitungen, nutzen Sie auf der Website des
Unternehmens den Download von Geschaftsberichten und Informationsbroschiiren,
schauen Sie in Karriere- und Bewertungsportalen nach. Moéglicherweise — das ware
besonders hilfreich fiir lhre Bewerbung — haben Sie sogar einen persdnlichen Draht zu einer
Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter, Gber den Sie weitere Auskiinfte einholen kénnen.

Unsere Tipps fiir lhre Initiativbewerbung also:

e Prifen Sie, was genau das Unternehmen braucht (diese Informationen wiirden Sie
normalerweise in der Stellenanzeige finden).

e Checken Sie, ob Sie diese Anforderungen erflllen.

o Stellen Sie sich in Ihrer Bewerbung so dar, dass der Personaler erkennt, wie Sie dem
Unternehmen nutzen werden.

Quelle: Stepstone.de



