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Das Bewerbungsanschreiben

Das Anschreiben ist noch immer ein wichtiger Turoffner, jedoch
kommt ihm heutzutage keinesfalls mehr die zentrale Bedeutung
zu, die es vor Jahren noch hatte. Haufig werden Bewerbungsan-
schreiben ungelesen zur Seite gepackt, nicht zuletzt wegen ihres
oft schematischen Aufbaus und uninteressanten Inhalts. Relevant
sind Gestaltung und Inhalt Ihrer Bewerbungsmappe als Ganzes.
Trotz dieser Akzentverschiebung sollten Sie Ihr Anschreiben mit
der entsprechenden Prézision gestalten. Denn im Anschreiben
liefern Sie eine Arbeitsprobe und damit einen Beweis lhrer berufli-
chen und persdnlichen Qualifikation und Kompetenz.

Am besten ist ein Anschreiben von weniger als einer Seite (opti-
mal: nicht mehr als sechs bis zehn Satze). Maximal vertretbar ist eine ganze S
wirklich etwas absolut Wichtiges mitzuteilen haben.

fundliche und in-

i d auf si ufmerksam
gen so prazise wie md an den

zug zu nehmen, fallg@aSiefSich auf eine
ig, sich v telefonisch zu

d. Wasgi ilhre Qualifikationen

Einen guten Eindruck en Sie, wenn lhr An-

Adressieren Sie das Bewerbungsanschreiben personlich. Neh
formative Telefongespréch, das Sie idealerweise vorab gefihrt
zu machen. Entscheidend ist, dass Sie lhren Brief und die and
Auswahler adressieren. Sie kommen nicht umhin, auf den Anz
Annonce bewerben. Und auch bei einer Initiativbewerbung ist
informieren, an wen Sie lhr Anschreiben richten sollen.

Erklaren Sie, warum Sie der richtige Bewerber fiir die zu
und Qualitaten, die den Stellenanforderungen entspr
schreiben die Antworten auf folgende Fragen enthd

. Warum bewerben Sie sich?
. Wo stehen Sie jetzt? 0
. Was sind lhre Ziele?

Ansprechender Auftakt

An einem gelungenen Anfang hangt (fas e mi a\ mich um ...« oder »lch beziehe mich auf
Ihre Anzeige ...« sind langweili i ichtliniiir den Anfang gilt: Spannung erzeugen — Inte-
resse wecken — Freundlichkei argkelt gewinnen Sie mit einer Formulierung wie z.B.
»Sie suchen eine ..., ich kann |h ‘$

i!‘g?
ns liefern Sie alle sub®antiellen Informationen. Wie bereits ausgefuhrt, missen Sie

Informativer

Im Haupttei
hier in kurzer rm darstelle m Sie sich bewerben und weshalb Sie der richtige, geradezu

ie, dass Sie'Ws Anforderungsprofil der zu besetzenden Position erftllen.

PIattheitagleiten, sondern einen freundlich-verbindlichen Schlusston finden.

, dass Sie sich Uber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freuen, z.B. mit
einer For ie:,...freue i(lmich, zum Vorstellungsgesprach eingeladen zu werden...“. Nutzen Sie even-
tuell die Ge durch ein P.S. nochmals auf sich und lhr Anliegen aufmerksam zu machen.

Stichworte: Gehaltswinsche/Eintrittsdatum

Haufig wird in der Stellenanzeige aufgefordert, Gehaltsvorstellung und Eintrittstermin zu benennen. Der richtige
Platz ist das Anschreiben. Wichtig ist zu wissen, was Sie wert sind und was in der Branche und in der Position,
um die Sie sich bewerben, aktuell bezahlt wird. Eine Gehaltsverbesserung von 10, in der Regel 15 bis 20 Pro-
zent, ist durchaus ublich. Es gibt Griinde, die einen Wechsel mit gleichem oder sogar weniger Gehalt rechtferti-
gen.
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Alte Version lhres Anschreibens

Klaus Stein Schillerstr. 2 83000 Rosenheim Tel. 08031/1234567 Handy 0170/7654321 rolling_stone@gmx.de

Deutsche Bank AG
Personalabteilung

z. Hd. Frau Maria Huber
Maximillianstrasse 1

87654 Munchen

Rosenhei ber 2008

o2

lhre Stellenanzeige als IT-Leiter

Sehr geehrte Damen und Herren,

die in lhrer Anzeige beschriebene Position entspricht genau IIung#r meine berufli-
che Zukunft. Daher mochte ich mich IThnen im Fol vors?e :
Ich habe zunachst eine Ausbildung zum Ba Rosenheim absolviert

Arbeit ein sicheres Fun-
n der altungs- und Wirtschafts-

r ein equente Entwicklung in der
gtvruppenleiter EDV-Planung und

und mich dann bald auf Aufgaben im IT-B
dament zu geben, studierte ich nebenber
akademie in Minchen. Diese Weiterbildung
EDV-Organisation der Rosenheimer Volksbank.
Entwicklung und arbeite nun seit hren als P
resse verfolge ich gerade in den
Geschichte ins Geschaftsjahr 20
Geschafts einen Gewinnspru

allem Dank des guten Investment-

an diese Erfolge anknupfen zu kon-

&r, die zielgerichtet vorgehen, souveran

mlnikationsstérke verfugen und erfolgorien-

in ich davon Uberzeugt, fur die verantwor-

geeignet zu sein. Nahere Angaben zu meiner
men Sie bitte dem beigefiigten Lebenslauf.

auftreten, Uber Durchset
tiert arbeiten. Da ich diese
tungsvolle Tag it des IT-Lei
fachlichen )

Meine Kun

agt drei Mownd meine Gehaltsvorstellung liegt bei 75 TEUR per
anno.

ellung g@réch und verbleibe
aus deé

4

nnigen Rosenheim

Anlagen:
Bewerbungsmappe
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Bewertung lhres Anschreibens

Dieses Anschreiben enthalt durchaus einige wichtige und tUberzeugende Informationen, die fiir den Bewerber
sprechen. Mit etwas Pech wird die Personalverantwortliche der Deutschen Bank diese Informationen aber

gar nicht zur Kenntnis nehmen, weil sie unglucklich préasentiert werden. Der extrem lange mittlere
erschlagt den Leser formlich und fuhrt u. U. dazu, dass das Anschreiben ungelesen aus der Han
wird.

Wichtig ist es daher, den sehr langen Absatz in drei bis vier kiirzere Absatze aufzuteilen ode
— die Fakten in Listenform zu prasentieren. Wenn die Informationen hdppchenweise serviert we
kommen sie wesentlich mehr Gewicht. AbschlieRend fallt am Layout auf, dass die Schrift im Briefk
klein ist (hier sollte der Schriftgrad um mindestens einen Grad erhéht werden) und daageslie Schrift im
schreiben-Text wiederum zu groR ist. Verdana ist eine sehr breite, gut lesbare Sg chriftgrof3e 12
unndtig aufgeblaht erscheint. Wenn der Bewerber bei Verdana als Schrift bleih ae SchriftgroRe
10 in jedem Fall ausreichend und tiberzeugender. Wir empfehlen allerdings g i#3e 11, denn
Arial wirkt in Bewerbungsunterlagen sachlicher und professioneller.
V4

Der Inhalt des Anschreibens scheint zunachst o. k., enthalt b m Hinse ein p@olper-

steine. So stort gleich in der Einleitung, dass der Bewerber n icht, dass die Position n Vor-
stellungen entspricht. Uberzeugender wére es, bereits an di utlich machen, da? den Ar-

beitgeber unterstiitzen méchte.
#reich verbunden
der der Bewerber

a
&emeint, wird in der

rber zungahst beschreibt, was einen gu-
er gen ese Starken mitbringt. Es

wir irekt und ohne Schnorkel von sei-

Im Mittelteil fehlt es an konkreten Hinweisen, welche Aufgaben mit de
waren. Solche prazisen Angaben waren in jedem Fall {
Informationen zur Deutschen Bank aus der Tagespr:
Personalabteilung aber letztlich niemanden tberz

lederholt. Das ist zwar

Wirklich unglticklich erscheint dann der Abschni
ten Mitarbeiter ausmacht um dann anschlieR3en
ware in jedem Fall besser, er verzichtete auf dies
nen wichtigen Eigenschaften sprechen,

Den Uberarbeiteten Neuentwurf Ihre
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Neue Version lhres Anschreibens

Klaus Stein

SchillerstralRe 2

83000 Rosenheim

Telefon 08031 — 123 45 67
Mobil 017
E-Mail: klaus.

Deutsche Bank AG

Personalabteilung

Frau Maria Huber

Maximilianstrafle 1
87654 Miinchen

lhre Stellenanzeige in der Siddeutschen Zeitung vom 13. Mai 2007
IT-Leiter

4

Eie beschriebe-

Sehr geehrte Frau Huber,

Ihre Stellenanzeige, in der Sie einen IT-Leiter suchen, findet me® b
nen Aufgaben in idealer Weise an meine Erfahrungen anknipfen und unsc h beruflicher Wei-
terentwicklung entsprechen, wére es eine grofl3e Freudgs osition zu unterstut-

ich, Sie zukunftig in d'ﬁr

zen.

Kurz zu meiner Person:
- 34 Jahre, verheiratet, 2 Kinder
- Ausbildung zum Bankkaufmann in der V
- Diplom-Informatik-Betriebswirt i kademie Munchen

- 6 Jahre Erfahrung als IT-Ve
2002 — 2004 Gruppenleiter
2005 — heute Projektleiter ED

- Fuhrungserfahrung vo *
- Erfahrungen in Aus i -Lésungen
- i er IT-Strategie

ehoren analytisches und zielgerichtetes Vorgehen,
chsetzungsstarke und epragte Erfolgsorientierung.

onate zuﬁrtalsende und meine Gehaltsvorstellung liegt bei 75 TEUR

ersc‘jnlicroespréch freue ich mich sehr.

4

Anlagen
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