Anschreiben-Optimierung Hesse/Schrader

Fr XXXXX erstellt von XXXX am XX XX XXXX Erfolg haben. Mensch bleiben.

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 lhr Anschreiben mit
der entsprechenden Prazision gestalten. Denn im Anschreiben
liefern Sie eine Arbeitsprobe und damit einen Beweis lhrer berufli-
chen und persoénlichen Qualifikation und Kompetenz.

Am besten ist ein Anschreiben von weniger als einer Seite (opti-

Adressieren Sie das Bewerbungsanschreiben personlich. Nehmen Sie y. U. Bexug auf das freundliche und in-
formative Telefongesprach, das Sie idealerweise vorab gefiihrt habe bereitsHa_Vorf ufmerksam
zu machen. Entscheidend ist, dass Sie Ihren Brief und die andgren UnterJagen so prazise wie md@an den
Auswahler adressieren. Sie kommen nicht umhin, auf den Anzeigentext ug zu nehmen, falls=Sie“sich auf eine
Annonce bewerben. Und auch bei einer Initiativbewerbung ist e$ naturlich notwendig, sich v@elefonisch Zu

Erklaren Sie, warum Sie der richtige Bewerber fir die zu besetzende Stelle sind. Was gj §éhre Qualifikationen
und Qualitéaten, die den Stellenanforderungen entspreg inen guten Eindruck n@en Sie, wenn lhr An-
schreiben die Antworten auf folgende Fragen enthé

informieren, an wen Sie |hr Anschreiben richten sollen.

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

Ansprechender Auftakt

An einem gelungenen Anfang hangt (fas mit bewerb mich um ...« oder »Ich beziehe mich auf
Ihre Anzeige ...« sind langweiligg ichtlinigdliy den Anfang gilt: Spannung erzeugen — Inte-
resse wecken — Freundlichkei elt’gewinnen Sie mit einer Formulierung wie z.B.
,Sie suchen eine ..., i
Informativer <§

o,
Im Hauptteil{hres le substantiellen Informationen. Wie bereits ausgefuhrt, miissen Sie
hier in kurzer ¥ e r@mm Sie sich bewerben und weshalb Sie der richtige, geradezu
ideale E ind\Veqmi ie, dass Sie'das Anforderungsprofil der zu besetzenden Position erfillen.
Frg
Auch hier solite Plattheit gleiten, sondern einen freundlich-verbindlichen Schlusston finden.
BringerSie zu , dass Sie sich Uber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freuen, z.B. mit

tuell die Gelegenheit/durch ein P.S. nochmals auf sich und Ihr Anliegen aufmerksam zu machen.

Stichworte: Gehaltswiinsche/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 Ihres 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 Miinchen

Ihre Stellenanzeige als IT-Leiter

Sehr geehrte Damen und Herren,

die in Ihrer Anzeige beschriebene Position entspri€ht? genau den Vorstellg@n fir meine berufli-
mrgerne kurz vorsteiten.

und mich dann bald auf Aufgaben im IT-Bereich spezis ISI t. Um IT-Arbeit ein sicheres Fun-

an/ der Volés@k Rosenheim absolviert

dament zu geben, studierte ich nebenberuflic an ger Yerwaltungs- und Wirtschafts-
akademie in Minchen. Diese Weiterhildung ermédli i @konsequente Entwicklung in der
EDV-Organisation der Rosenheimg 5-war ich erst Gruppenleiter EDV-Planung und
Entwicklung und arbeite nun sei€ 3 Jahre j EDV-Organisation. Mit groBem Inte-
resse verfolge ich gerade in den S @ Bank mit dem besten Quartal ihrer
Geschichte ins Geschéaftsjapt 2 i or allem Dank des guten Investment-
Geschafts einen Gewinnspfung umm 30 zeich ”’Um an diese Erfolge anknipfen zu kén-
nen, brauchen Sie auch in™% i n%%eiter, die zielgerichtet vorgehen, souverdan
auftreten Ube urchsetzung ermogen/und unikationsstarke verfligen und erfolgsorien-

es IT-Leiters in Ihref% k geeighet zu sein. Nahere Angaben zu meiner
rsonlicken Qualifikation ;nt ehmen Sie bitte dem beigefligten Lebenslauf.
i\ agb drei Menate und meine Gehaltsvorstellung liegt bei 75 TEUR per

diese Eigens u;;(i e, bin ich davon Uberzeugt, fir die verantwor-

Anlagen:
Bewerbungsmappe
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Bewertung Ihres Anschreibens

Zunachst zum Layout:

Beachten Sie bitte, dass es einen neuen Standard fur die Darstellung von Telefonnummern gibt. ,,
oder ,-“ zwischen Vorwahl und Rufnummer und Licken innerhalb der Telefonnummer sind heu
mehr Ublich. Stattdessen geniigt ein Leerzeichen zwischen der Vorwahl und der Telefonnum
ben Sie also z. B.
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Neue Version lhres Anschreibens

Klaus Stein

Deutsche Bank AG

Personalabteilung
Frau Maria Huber
MaximilianstrafRe 1
87654 Miinchen

16. Juni 2013

4

Ihre Stellenanzeige in der Siiddeutschen Zeitung vom 13.

IT-Leiter

Sehr geehrte Frau Huber,

ein besonderes Inteae. Da die beschriebe-
d meinem sch nach beruflicher Wei-
e zuklnfti ieser Position zu unterstut-

Ihre Stellenanzeige, in der Sie einen IT-Leiter suchex
nen Aufgaben in idealer Weise an meine Erfahrurg
terentwicklung entsprechen, wére es eine grof3e
zen.

Kurz zu meiner Person:
- 34 Jahre, verheiratet, 2 Kinder
- Ausbildung zum Bankkaufm Volksbank Rosenheim

- der Vi nk Rosenheim

nti ng
ré von IT-LAsungen

r&ung der IT-Strategie

Zu meinen i i i Wen gehoren analytisches und zielgerichtetes Vorgehen,
Ko ikatio 8 d ausgeprégte Erfolgsorientierung.

erkinfrastruktur und E

zum persdﬁchen Gesprach freue ich mich sehr.

Anlagen

Berlin « Frankfurt « Hamburg « Diisseldorf « Stuttgart  Miinchen

Biiro fiir Berufsstrategie GmbH Hesse/Schrader . Oranienburger Strafie 5 . 10178 Berlin . Telefon 030 /2888570 . Fax 030 /28885736
info@hesseschrader.com . www.hesseschrader.com Seite 4




Anschreiben-Optimierung Hesse/Schrader

Fiir XXXXX erstellt von XXXX am XX XX XXXX Erfolg haben. Mensch bleiben.

Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg mit Inrem Anschreiben und hoffe, Sie sind mit dem Vorschlag zufrieden. Uber ein

Feedback von Ihnen wiirde ich mich sehr freuen.
Mit freundlichen GruRen
XXXXXXXX

Biro fur Berufsstrategie Hesse/Schrader
service@hesseschrader.com

Bewerbungsunterlagen-Check:
Wir prifen lhre Mappe mit konkreten Verbesserungsvorschlégen in eine
schriftlichen Gutachten. Honorar: 125,00 €
Bewerbungsunterlagen-Optimierung:

Gesamteindruck. Honorar: 195,00 €

Bewerbungsunterlagen-Erstellung:

Lebenslauf-Erstellung:
Unsere Experten bringen Ihren W,

3 espré@uaﬂonen — auch mit Videofeedbackanalyse.

tUtzur@e;elt darauf vor, sodass Ihre Teilnahme zum Erfolg fuhrt.

R

Buro fir Berufsstrategie - Hesse/Schrader
Oranienburger Straf3e 5 - 10178 Berlin

Telefon 030 28 88 57 0 - Zentralfax 030 28 88 57 36
E-Mail info@hesseschrader.com
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Buchtipps

Als Einstieg in die Bewerbungsunterlagen-Erstellung empfehlen wir Ihnen unsere Biicher (erschienen im STARK-
Verlag):
Alle Blicher von Hesse/Schrader kénnen Sie im Internet unter www.hesseschrader.com bestell

Hesse/Schrader
Die perfekte Bewerbungsmappe
ISBN 3-8666-8785-0 Preis € 14,95

Hesse/Schrader
Training Initiativbewerbung
ISBN 3-8666-8365-5 Preis € 16,95

Hesse/Schrader
Die perfekte Bewerbungsmappe fur Fihrungskréfte
ISBN 3-8666-8355-3  Preis € 19,95

Hesse/Schrader
Die perfekte Bewerbungsmappe fiir Hochschulabsolve,
ISBN 3-8666-8352-9  Preis € 15,95

Hesse/Schrader
Training schriftliche Bewerbung
ISBN 3-8666-8366-2  Preis € 16,95

Hesse/Schrader

Training Lebenslauf
ISBN 3-8666-8473-8  Preis € 16,95

Bewerbungsfotos

lassen mdc , empfehlen wir Ihnen folgende Fotografen,

.hesii ader.com/fotografen

Falls Sie neue Bewerbungsfoto
von deren Qualitat wir uns {
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