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I. Allgemeine Ratschlage:

Bewerben Sie sich nicht auf jedes Angebot, sondern konzentrieren Sie sich auf
Stellenangebote, bei denen Sie sich eine reelle Chance ausrechnen (keine Alibi-
Bewerbungen)

Uberschétzen Sie sich nicht (seien Sie ehrlich zu sich selbst)
Verschicken Sie keine Standardbewerbungen

Bewerben Sie sich nicht auf gut Gllck

Seien Sie geduldig

Bewerbung bedeutet Werbung fur sich selbst

Keine lauten Téne und Ubertreibungen

Benutzen Sie keine ausgefallenen und geistreichen Formulierungen, sondern
schildern Sie konkret Ihre Fahigkeiten und Kenntnisse

Falls eine Telefonnummer im Anzeigentext angegeben, zeigen Sie Interesse und
informieren Sie sich vor lhrer Bewerbung telefonsich
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Il. Der Inhalt des Bewerbungsschreibens:
(Beziehen sie sich auf Punkte der Anzeige, wenn Sie sich darstellen)

Betreff: muss nicht sein, verhilft aber bei groRen Unternehmen zur Ubersichtlichkeit
Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren oder den Ansprechpartner mit Namen
ansprechen

Die Einleitung

Sie suchen einen kaufméannischen Mitarbeiter fiir Ihren Controllingbereich mit viel
Engagement und Initiative, der im Team arbeitet und die Organisation eines
Sekretariats beherrscht.

lhre Bewerbung:

Ich bin davon lberzeugt, dal3 ich aufgrund meiner Ausbildung und meiner bisherigen
beruflichen Erfahrung entscheidende Vorteile fiir diese Stelle mitbringe und bewerbe
mich deshalb bei Ihnen.

Angaben zur Person:
Ich bin 32 Jahre alt, unverheiratet und nicht ortsgebunden
Darstellung lhrer Berufsstufen in Bezug auf das Anforderungsprofil:

Bei der Metro AG absolvierte ich erfolgreich eine kaufménnische Lehre und war dort
auch 4 Jahre lang als Grol3handelskaufmann im Einkaufsbereich tétig. Meine
Haupttatigkeit im Einkauf der Metro AG war die Beschaffung von
Produktinformationen von Non-Foot-Neuprodukten, deren Bewertung und
Aufbereitung fur die Abteilungsleitung.

Danach war ich 3 Jahre als GroBhandelskaufmann in der Einkaufsabteilung flir
Herrenoberbekleidung in einem Warenhaus beschéftigt. In einem Team von 6
Mitarbeitern war ich fiir die Organisation und Dokumentation (mit Hilfe von Word und
Excel) der Angebotsunterlagen zustéandig.

Meine schon vorhandenen Bliro- und EDV-Kenntnisse verbesserte ich wéhrend
einer 9monatigen Ausbildung beim IB BBZ Troisdorf. Den sicheren Einsatz von
Winword 6.0 und Excel 5.0 in Windows-Umgebung bei der Erstellung von
realistischen Ubungsbeispielen habe ich in dieser Zeit gelernt.

SchluBfformulierung:

Ich wiirde mich freuen, in einem persénlichen Gespréach weitere Informationen (ber
die Stelle und Ihr Unternehmen zu erhalten.

Mit freundlichen GrifRen
Unterschrift
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Helmut Muller Grlinerweg 123
50999 KoIn Tel.: 0221-12893412

Firmenanschrift

lhre Anzeige: Fachkraft fiir Lager und Logistik im KSTA 04.05.2013

Sehr geehrter Herr Bohl,

in Ihrer Stellenanzeige in der Kdlner Stadtanzeiger vom 10.12.2003 suchen Sie eine
qualifizierte Fachkraft fur Lager und Logistik der die Warenannahme und -ausgabe
organisiert.

Bei der Metro AG absolvierte ich erfolgreich eine Lehre als Einzelhandelskaufmann und war
dort auch 4 Jahre lang als Lagerist im Zwischenlager KdIn-West tatig. Meine Haupttatigkeit
im Lager der Metro AG war die Warenannahme und —ausgabe von Non-Foot-Neuprodukten

Da ich mich beruflich verandern will und mich durch Fortbildungsmal3inahmen
weiterqualifiziert habe, bewerbe ich mich bei lhnen.

Ich bin 32 Jahre alt, unverheiratet und nicht ortsgebunden

Nach meiner Ausbildung war ich 3 Jahre als Einzelhandelskaufmann in der
Einkaufsabteilung fur Herrenoberbekleidung in einem Warenhaus beschaftigt. In einem
Team von 6 Mitarbeitern war ich fur die Organisation und Dokumentation (mit Hilfe von
Word und Excel) der Angebotsunterlagen zustandig. Dort war ich auch mafgeblich fur die
Organisation der Inventur verantwortlich.

Meine schon vorhandenen EDV-Kenntnisse verbesserte ich wahrend einer 6monatigen
Ausbildung beim PFK Gabelsta?ﬂwu ldlomDanmaialaos %
Winword und Excel in Windows Wir suchen

Ubungsbeispielen habe ich in g

Fachkraft fur Lager
und Logistik
fur die Warenannahme und ausgabe.

Informationen tiber die Stelle u &ggnsténd!g; Durghfu;_hrung dcla(r Inventur; Befahigung zur
lhr Unternehmen zu erhalten. eiterentwicklung der Lagerstruktur.

Materialverwaltung, Bestellungen, Wareneingangskontrolle,
\\I\/Iit freundlichen Grul3en

Mein frihester Eintrittstermin wj

Ich wiirde mich freuen, in einen
personlichen Gesprach weiterej

Kommissionierungen und Ersatzteilverkauf

Grundlegende EDV-Kenntnisse sind unerlasslich.
Fahigkeit zum selbstiandigen Arbeiten wird

Wichtiger Tip: vorausgesetzt. Staplerschein erwiinscht

Richten sie lhre schriftliche Bewerbung an Herrn Herr Bohl.

Beziehen Sie sich oft auf
Punkte der Anzeige, wenn
Sie sich darstellen.

c f t compact filter technik GmbH
Beisenstr. 39-41

Reflektieren Sie 45964 Gladbeck

elementare Punkte der
Anzeige.

Tel.: 02043-3452312

\_ J
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Vorname und Name
StraBe

PLZ Ort
Tel.-Nr.

Firmenadresse

(Beziehen sie sich oft auf Punkte der Anzeige, wenn Sie sich darstellen)
Betreff: verhilft besonders bei groRen Unternehmen zur Ubersichtlichkeit

Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren oder den Ansprechpartner mit Namen ansprechen
Die Einleitung

Sie suchen einen kaufménnischen Mitarbeiter fiir Inren Controllingbereich mit viel
Engagement und Initiative, der im Team arbeitet und die Organisation eines Sekretariats
beherrscht.

lhre Bewerbung:

Ich bin davon (berzeugt, dal3 ich aufgrund meiner Ausbildung und meiner bisherigen
beruflichen Erfahrung entscheidende Vorteile fiir diese Stelle mitbringe und bewerbe mich
deshalb bei lhnen.

Angaben zur Person:
Ich bin 32 Jahre alt, unverheiratet und nicht ortsgebunden
Darstellung lhrer Berufsstufen in Bezug auf das Anforderungsprofil:

Bei der Metro AG absolvierte ich erfolgreich eine kaufménnische Lehre und war dort auch 4
Jahre lang als GroBhandelskaufmann im Einkaufsbereich tétig. Meine Haupttétigkeit im
Einkauf der Metro AG war die Beschaffung von Produktinformationen von Non-Foot-
Neuprodukten, deren Bewertung und Aufbereitung fiir die Abteilungsleitung.

Danach war ich 3 Jahre als Grol8handelskaufmann in der Einkaufsabteilung fiir
Herrenoberbekleidung in einem Warenhaus beschéftigt. In einem Team von 6 Mitarbeitern
war ich fir die Organisation und Dokumentation (mit Hilfe von Word und Excel) der
Angebotsunterlagen zusténdig.

Meine schon vorhandenen Biiro- und EDV-Kenntnisse verbesserte ich wéhrend einer
9monatigen Ausbildung beim IB BBZ Troisdorf. Den sicheren Einsatz von Winword 6.0 und
Excel 5.0 in Windows-Umgebung bei der Erstellung von realistischen Ubungsbeispielen
habe ich in dieser Zeit gelernt.

Eintrittstermin
Gehaltsvorstellungen
Schlufformulierung:

Ich wiirde mich freuen, in einem persénlichen Gesprdch weitere Informationen liber die
Stelle und Ihr Unternehmen zu erhalten.

Grul¥formel
Mit freundlichen GrifRen

Unterschrift
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Der Lebenslauf
Tabellarischer Lebenslauf
Name

Anschrift

Telefonnummer

Geburtsort

Familienstand

Nationalitét (eventuell Einreise nach Deutschland)
Schulbildung

Wehrdienst / Ersatzdienst / Zivildienst
Studien

Berufsausbildung

Berufserfahrungen / praktische Tétigkeiten
Sonstige Kentnisse

Sprachkenntnisse

Hobbys

vV VV V V V VYV V V V V V V V

Zeugnisse

Luckenlose Dokumentation des schulische und beruflichen Werdegangs anhand von
Zeugnissen oder anderen Tatigkeitsnachweisen.
Nur Zeugniskopien einreichen

FortbildungsmaRBnahmen, Referenzen, Sonstige Angaben

Rechen Sie nur weitere Anlagen und Referenzen ein, wenn Sie fur die
ausgeschreibene Stelle relevant sind oder verlangt werden (Z.B Flhrungszeugnis)
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Die telefonische Kontaktaufnahme
Sehr haufig erwarten Unternehmen und Personalberatungen vor dem Einsenden der
Bewerbungsunterlagen eine telefonische Kontaktaufnahme.

Auf dieses Gesprach sollten Sie sich gut vrobereiten, denn in der Regel fertigen
Personalchefs und —berater dariiber die ersten Notizen an.
Sie hinterlassen einen ersten Eindruck.

Schreiben Sie sich die Fragen, die Sie zu der angebotenen Position stellen wollen,
vorher auf.

Gehen Sie folgendermassen vor:
stellen Sie sich und lhren beruflichen Werdegang kurz vor
stellen Sie diefur Sie wichtigen offenen Fragen

fragen Sie nach dem Eintrittstermin

>
>
> halten sie plausible Grunde flr den Wunsch nach beruflicher Veranderung bereit
>
> klaren Sie, welche Informationen Sie noch fur das Anschreiben bendtigen

>

fragen Sie konkret, ob Ihrer Bewerbung chanchen eingreaumt werden und wie
sich der weitere zeitliche Ablauf gestaltet.

Falls eine Telefonnummer angegeben ist, ermoglicht Ihnen, auch bei nicht
ausdrucklicher Aufforderung, eine telefonnische Kontaktaufnahme folgende Vorteile
gegenuber moglichen Mitbewerbern die nicht anrufen:

» Sie bekunden Ihr Interesse beim Unternehmen

> Sie erhalten moglicherweise zusatzliche Informationen, die Ihre Bewerbung von
anderen abhebt

» Sie kdnnen Ihren Ansprechpartner in Ihrem Anschreiben personlich anprechen

» Sie ersparen sich moglicherweise die Arbeit fur eine aufwendige Bewerbung
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Das Vorstellungsgesprach
Strel3, Nervositat, Hemmungen und Unsicherheit bei Vorstellungsgeprachen lassen
sich mildern, vielleicht sogar vollkommen abbauen, wenn Sie

» Sich auf das Gesprach gezielt vorbereiten
Eventuelle Informationen Uber das Unternehmen eingeholt haben

>

» Den Ublichen Geprachsablauf kennen

» Verschiedene Auswahlverfahren kennen
>

Ihre Bwerbungsunterlagen / Telefonnotizen / sonstige Notizen fur lhre personliche
Ubersict in Griffnahe haben

Das Erscheinungsbild
» |hr Gegenuber gewinnt durch die visuelle Wahrnehmung einen entscheidenden
Eindruck |hrer Person, den Sie nicht unerschatzen sollten

» |hr Outfit sollte zu lhnen und Ihrem Arbeitsfeld passen

» Korperhaltung, Gestik, Mimik und Stimme sagen ebenfalls etwas Uber Ihre
Befindlichkeit aus und dienen zur Einschatzung lhrer Person-

Aufbau des Vorstellungsgeprédches Besprechnungszeit
Phase I.

BegrifRung und gegenseitige Vorstellung
Phase Il

Eingehen auf die personliche Situation des Bewerbers
(Herkunft, Elternhaus, Familie, Wohnort)

Phase lII.
Besprechung des Bildungsgangs des Bewerbers
(schulischer Werdegang, Weiterbildung betriebsintern
und —extern)
Phase IV
Klarung der beruflichen Entwicklung des Bewerbers
(erlernter Beruf, bisherige Position, Berufsplane)
Phase V.

Informationen Uber das Unternehmen,
die abteilung, Gruppe und Stelle

Phase VI.
Vertragsverhandlungen

Phase VII.

Abschluf} des
Gesprachs
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Auf folgende Fragenkomplex sollten Sie vorbereitet sein:

Fragen zu Ihrer persénlichen Situation

YV V.V V V YV V V V V

Beruf lhrer Eltern

Leben Sie noch bei den Eltern ?

Haben Sie eine eigene Wohnung / Eigentum ?

Wie empfanden sie die Beundeswehr-/ Ersatzdienstzeit
Welchen Hobbys gehen Sie nach ?

Wie lange sind Sie verheiratet ?

Mochten Sie Kinder ?

Wie sthet Ihr Partner zu der Bewerbung ?

Was fur eine Auto fahren Sie ?

Wo wirden Sie am liebsten leben ?

Fragen zu Ihrem Bildungs- und Berufsweg

YV VV VYV V V VY VYV V V V VY V V V

Welche Facher interessieren Sie / interessieren Sie nicht ?
Welcher Organisationen gehorten Sie an (ASTA, Verbindungen) ?
Wie konsequent war |hr bisheriger Weg ?

Welche lhrer bisherigen Tatigkeiten gefiel Ihnen besonders ?

Wie arbeiteten Sie mit lhren Kollegen zusammen ?

Warum wechseln Sie lhre Firma ?

Warum wechselten Sie nicht ?

Besitzen Sie Referenzen ?

Welche komplizirten Situationen |6sten Sie in den letzten Monaten ?
In welche Situationen scheiterten Sie in den letzten Monaten ?
Was beherrschen Sie auch heute noch nicht ?

Wie losten Sie in letzter Zeit Schrierigkeiten ?

Wie setzten Sie Ihre Vorstellungen und Ideen durch ?

Wann und warum hatten Sie Erfolg ?

Wie losten Sie lhre Probleme ?
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Welche Fragen méchten sie bei dem Vorstellungsgespréch stellen ?

Fragen zu lhren Erwartungen

YV V V VYV V V V

Was sprach sie an unserer Anzeige besonders an ?
Warum bewerben Sie sich gerade bei uns ?
Bewerben Sie sich auch bei anderen Unternehmen ?
Woher kennen Sie uns ?

Was wollen Sie Uber unser Unternehmen wissen ?
Haben Sie sich schon mal bei uns beworben ?
Woher wissen Sie von der Vakanz der Position ?

Fragen zu lhrer Selbsteinschatzung

YV V VYV YV VYV V V VYV

VV YV VYV VYV VV VYV VYV VY VYV VYV VYV

Weshalb haben Sie sich bei uns fiir diese Stelle beworben ?

Was wollen Sie in 3 bis 5 Jharen erreicht haben ?

Welche Aufgaben moéchten Sie an Ihrem Arbeitsplatz Gbernnehmen ?
Was wirden Sie an Diesem am liebsten Gbernehmen ?

Was mdchten Sie nicht tun ?

Was ist Ihnen an diesem Arbeitsplatz besonders wichtig ?

Welche Arbeitsbedingungen sind wichtig fur Sie ?

Ws wirde sie auch bei guter Dotierung nicht interessieren ?

Was erwarten Sie von lhren kinftigen Kollegen ?

Was erwarten Sie von Ihrem kinftigen Chef ?

Wie wirden Sie diesen, wenn es angebracht ist, auf entscheidenden Fehler aufmerksam
machen ?

Wie lange wollen Sie bei uns arbeiten ?
Kennen Sie lhre Starken ? Welche ?

Kennen Sie Ilhre Schwachen? Welche ?
Welche Berufsziele haben Sie ?

Wann werden Sie diese erreicht haben ?

Von welchen Menschen wurden Sie bisher beeinflufdt ?
Kdénnen Sie sich selbst einschatzen ? Wie ?
Kennen Sie lhre grofiten Erfolge ? Welche ?
Kennen Sie lhre grofliten Milkerfolge ? Welche ?
Was qualifiziert Sie fir die neue Position ?
Arbeiten Sie lieber allein ?

Arbeiten Sie lieber in Gruppen ?

Was verstehen Sie unter MiRRerfolg ?

Was verstehen Sie unter Erfolg ?

Wie reagieren Sie darauf ?

Was bedeutet Ihnen Geld ?

Was wollen Sie in 4 Jahren verdienen ?

Wie wichtig ist Ihnen Ihr Anfangsgehalt ?

Wirden sie auf Geld verzichten wenn Ihnen die Arbeit zusagt ?
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Sonstige Fragen

Es gibt eine Reihe sehr problematischer Fragen, auf deren Beantwortung /
Nichtbeantwortung Sie sich vorbereiten sollten.

>

YV V.V V V V V V

Fragen nach Sexualitat

Schwangerschaft

Familienplanung

Politischer Einstellung

Religidser Einstellung

Gewerkschaftlichem Engagement

Krankheiten

Behinderungen

Vorstrafen

Wie bewerte ich die Kenntnisse liber meine neue "Ausbildungs-Firma"?

Wie sieht der interne Unterricht aus?

Was erwarte mich in meiner Ausbildung?

Bin ich dem theoretischen Teil gewachsen?

Wo kann ich mich informieren?

Wie wird der Berufschulunterricht unterstutzt?

Wie sieht die Verantwortung meines "Ausbildungsleites" im Betrieb aus?
Welche Hierarchien beeinflussen meine Ausbildung positiv, welche negativ ?
Welche Punkte sind bei den einzelnen Ausbildungsvertrags-Klauseln wichtig?

Wo bekomme ich weitere Informationen tGber meinen zukunftigen
Arbeitgeber?
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