








Das Internet macht das Bewerben leichter? Von wegen: Es geht schlieBlich nicht nur darum,

aussagekraftige Unterlagen zu erstellen, sondern auch um die Frage: Soll ich mich per E-Mail oder per

Onlineformular bewerben?

Bei groBen und internationalen Unternehmen
existiert eine klare Tendenz zur Online-
bewerbung. Auch sind bestimmte Branchen
online-affiner als andere.

Banken, IT-Firmen, Unternehmensberatungen,
Wirtschaftskanzleien und viele internationale
Unternehmen favorisieren fast durchweg Online-
bewerbungen oder bieten ein spezielles Formular
an, um den Lebenslauf hochzuladen.

Im offentlichen Dienst sind Onlinebewerbungen
kaum verbreitet. Auch die gesamte produ-
zierende Industrie inklusive des Pharmasektors
verhdlt sich eher ablehnend der Online-
bewerbung gegeniiber.

Ob eine Firma wirklich an einer Internet-
Bewerbung interessiert ist, lasst sich meist
anhand von Indizien ableiten. Ein Indiz findet
sich schon im Aufbau der Firmenwebsite. Steht
dort zentral eine Postadresse und erscheinen die
Ansprechpartner allenfalls mit Telefonnummer,
aber nicht mit E-Mail-Adresse, so spricht das fir
den herkommlichen Postweg.

Ist in der Stellenanzeige eine E-Mail-Adresse
angegeben, kannst du davon ausgehen, dass du
dich per E-Mail oder Website bewerben kannst.

Noch wichtiger als bei der Postbewerbung sind bei
der Onlinebewerbung die interessanten Daten,
denn hier kannst du den Personalverantwortlichen
nicht mit edlem Papier und einer schonen Schrift
von deinen Qualitaten Uberzeugen. Vor allem
solltest du bei der Onlinebewerbung nicht in
einen lockeren E-Mail-Plauderton verfallen, denn
die Onlinebewerbung erfordert genauso viel
Sorgfalt wie die postalische Bewerbungsmappe.
Sie ist aber mit weniger Kosten verbunden. Bei
Onlinebewerbungen haben sich mittlerweile
Standards herausgebildet, die du kennen
solltest.

Bewerbung mit Onlineformular
Bewerbung per E-Mail
Bewerbung per Bewerberwebsite

Immer mehr Unternehmen stellen auf ihrer
Website ein spezielles Formular fiir die
Onlinebewerbung zur Verfiigung oder bieten die
Moglichkeit, eine Onlinebewerberakte anzulegen.
Zum Ausfiillen der Formulare bietet es sich
an, offline bereits vorbereitete Texte aus dem
Textverarbeitungsprogramm per ,,Ausschneiden®
und ,,Einfligen* hineinzukopieren. Achte darauf,
dass du Flichtigkeitsfehler vermeidest. Drucke
das ausgefiillte Formular aus, um spater noch
zu wissen, was das Unternehmen gefragt und
du geantwortet hast. Nutze die Maglichkeit,
zusatzlich Anhange oder deinen Lebenslauf
hochzuladen. So kannst du wichtige Zusatzinfos
unterbringen und dich individuell prasentieren.
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E-Mail-Bewerbung

Die Bewerbung besteht aus einer E-Mail, die dem Anschreiben der klassischen Mappe entspricht. Dieser
E-Mail wird dann ein Anhang (PDF-Datei) beigefiigt, der sich leicht ausdrucken lasst. Eine ebenfalls
akzeptierte und weit verbreitete Variante ist es, das Anschreiben mit in die PDF-Datei einzubinden.
Um den Uberblick zu behalten, solltest du dich selbst beim Versenden der Bewerbung stets in

Bcc (,,Blindkopie*) setzen.

UNTERLAGEN

Deine E-Mail-Bewerbung besteht ausAnschreiben,
Lebenslauf, Zeugnissen und Bewerbungsfoto.

BETREFF

Verwende einen aussagekraftigen Betreff, der
gleich erkennen lasst, worum es sich handelt.

ANSPRECHPARTNER

Sprich in deinem E-Mail Anschreiben unbedingt
den konkreten Ansprechpartner personlich an.

ANSCHREIBEN

Im Text deiner E-Mail musst du herausstellen,
dass es sich um eine interessante Bewerbung
handelt.

UMLAUTE

Lose im E-Mail Anschreiben Umlaute auf und
verzichte auf Sonderzeichen.

FORMATIERUNG

Verzichte auf eine HTML-Formatierung.

LESEBESTATIGUNG

Versende deine E-Mail ohne , Lesebestatigung*.

KONTAKTDATEN

In die E-Mail gehdéren unbedingt deine voll-
standigen Kontaktdaten.

DATEIFORMAT

Als Anhang empfiehlt sich das PDF-Format
(.pdf). Fige deine Dokumente zu einer einzigen
PDF-Datei zusammen.

ANHANG

Die Reihenfolge deines Anhangs ist: Anschreiben,
Deckblatt, Lebenslauf, samtliche Arbeits-,
Ausbildungs- und Schulzeugnisse, Zertifikate
und Bescheinigungen (chronologisch riickwarts
geordnet: das Aktuellste zuerst).

GROSSE

Achte darauf, dass der gesamte Anhang eine
GroBe von 1,5 MB nicht Uibersteigt.

TIPP

ERSTELLE DIR KOSTENLOS
DEINE 3-MINUTEN-BEWERBUNG
AUF JOBMIXER.COM
Sie besteht aus Deckblatt, Anschreiben,
Lebenslauf sowie samtlichen Dokumenten
und kann einfach und schnell erstellt
werden. Es stehen dir verschiedene

Anschreibenvorlagen zur Auswahl, die

dir bei der Formulierung helfen. Deine
Bewerbungsdaten und Zeugnisse werden
im ansprechenden Design in eine PDF-
Datei umgewandelt. Die PDF-Bewerbung
kannst du nicht nur per E-Mail, sondern
auch ausgedruckt und klassisch per Post
versenden: kostenlos.

Bewerberwebsite

Gerade fir kinstlerische und kreative Berufe wie z. B. Online-Redakteur, Web-Designer, IT-Berater
und Programmierer ist die Website bestens geeignet und wird der Arbeitsprobe gleichgesetzt.
Bewerber aus anderen Branchen konnen sich Uber diese Bewerbungsform deutlich von ihren
Mitbewerbern abheben und wichtige Pluspunkte beim Kampf um das Vorstellungsgesprach sammeln.

ANFORDERUNGEN

Ziehe die Aufmerksamkeit deines potenziellen
Arbeitgebers deshalb direkt auf deine Website
und sende dem Personalverantwortlichen eine
kurze E-Mail mit dem Link zu deiner personlichen
Website.  Samtliche Zeugnisse, besondere
Referenzen etc. sollten auf deiner Website in
einer separaten Datei zusammengefiigt und fir
einen zusammenhangenden Ausdruck effizient
aufbereitet sein. Verzichte auf private Bilder
auf deiner Website und achte darauf, dass du
nur professionell erstellte Bewerbungsfotos
verwendest.

PASSWORT

Um deine personlichen Daten und Dokumente
vor dem Missbrauch durch Dritte optimal zu
schiitzen, solltest du deine Website mit einem
Passwort versehen. Damit vermeidest du
unerlaubte Zugriffe. Das Passwort schickst du
ausschlieBlich an diejenigen Unternehmen,
denen du auch den Link zu deiner personlichen
Website per E-Mail gesendet hast.

INHALT

Folgende Fragen muss deine Website dem

Empfanger beantworten:

= Wer bin ich?

n  Wo lebe ich?

m  Was mache ich beruflich?

n  Welche Kenntnisse und Qualifikationen habe
ich in welchen Bereichen?

= Welche Position interessiert mich und warum?

TIPP

ERSTELL DIR KOSTENLOS
DEINE BEWERBERWEBSITE
AUF JOBMIXER.COM

Sie ist eine zeitgemaBe Form der
Onlinebewerbung  und  zeigt alle
bewerbungsrelevanten Daten und
Dokumente auf deiner Website, digital
und den formalen Anforderungen
entsprechend - im Wahldesign, mit
Passwortschutz  und  Wunschdomain.
Dein  zukiinftiger  Arbeitgeber hat
die Moglichkeit sich deine Website
auszudrucken. Du kannst dich mit deiner
Website online bewerben oder diese als
offline-Prasentation auf CD brennen -
ideal fir den Erstkontakt auf Jobmessen.



Du hast eine Einladung zum Vorstellungsgesprach erhalten? Dann darfst du dich freuen, denn die erste

groBe Hirde ist genommen. Um aber auch im Vorstellungsgesprach zu bestehen, bedarf es einiger

Vorbereitungen.

Mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach wird
dir ein Terminvorschlag unterbreitet, den du
annehmen und einhalten solltest.

Lies vor dem Gesprach noch einmal griindlich
deine Bewerbungsunterlagen durch, informiere
dich so gut wie moglich liber das Unternehmen
und die ausgeschriebene Position und erscheine
piinktlich zum Gesprach.

Fir Jungen und Madchen gilt gleichermaBen:
Vorsicht bei Make-up, Duftwasserchen, Haargel
und Schmuck, es sei denn, du hast dich als Model
beworben! Auch hier gilt wieder: Vorstellung ja
- Verstellung nein! Unaufdringliche Eleganz und
eine gepflegte, harmonische Gesamterscheinung,
gepaart mit einem  freundlichen  und
hoflichen Auftreten, bringen wieder ein paar
Sympathiepunkte fiir dich!

Um einen selbstbewussten Eindruck zu machen,
solltest du eine aufrechte Haltung einnehmen,
ohne steif zu wirken. Suche den direkten
Blickkontakt zum Gesprachspartner und gib zur
BegriiBung nur die Hand, wenn man dir ebenfalls
eine entgegenstreckt. Vermeide nervose Spiel-
chen mit Kugelschreiber, Ohrringen oder Haaren.
Sprich laut, deutlich und mit fester Stimme.
Lasse deinen Gesprachspartner ausreden.

Bei einem Bewerbungsgesprach zahlen die
ersten Minuten - du musst lernen, diese Zeit fiir
dich zu nutzen und dein Gegeniiber von dir zu
liberzeugen.

Egal, ob du zu einem Einzel- oder Gruppen-
vorstellungsgesprach eingeladen worden bist,
beim Vorstellungsgesprach handelt es sich fiir dich
um eine mindliche Testsituation, vergleichbar
mit deinen Zwischen- oder Abschlusspriifungen
in der Schule oder der Lehre.

Anhand eigener Fragen kannst du dein Interesse
bekunden und beweisen, dass du dich gut
vorbereitet hast.

Fragen, die du stellen kannst:

Wie lange ist das Unternehmen am Markt?
Wer sind meine Kollegen?

Welche Ziele hat das Unternehmen?

Fragen, die du beantworten solltest:

Wie bist du auf uns aufmerksam geworden?
Warum bewirbst du dich fiir diese Position?
Hast du dich noch woanders beworben?

Wie stellst du dir deine Tatigkeit vor?

Wie sieht dein Lebenslauf zusammengefasst aus?
Was sind deine Starken und Schwachen?

Sage, dass du das Gesprach gut fandest, der
Job dich sehr reizt, das Unternehmen dich
noch mehr als zuvor interessiert oder was auch
immer aus deiner Sicht eine faire, aber positive
Quittung ware.

JOBMIXER.com

JOBMIXER.com ist kein herkommliches Jobportal,
bei uns stehst du als Bewerber im Mittelpunkt.
Wir bringen Dich mit Unternehmen zusammen:
online und ohne Umwege.

Unser kostenfreies Angebot fiir Dich:
Ausbildungsplatze, Jobangebote & Praktika
Erstellung Deiner Bewerbungsunterlagen
Online-Bewerbung auf Jobs
Bewerbungstipps, Karriere-Events und News

Erstelle dir in wenigen Schritten Deine ganz personliche Bewerbung:

Melde Dich auf www.JOBMIXER.com an. Alle
Leistungen von der Bewerbungserstellung bis
zur Online-Bewerbung sind kostenfrei nutzbar.
Du erhaltst eine Willkommens-E-Mail, klicke auf
den Aktivierungslink und logge dich ein.

Fiille die vorgefertigten Formularfelder einfach
Schritt fur Schritt mit Deinen Daten und lade Deine
Dokumente hoch (Zeugnisse, Zertifikate...).

Mit wenigen Klicks kannst du aus deinen Daten
automatisch fertige Bewerbungsunterlagen und
Deine personliche Bewerber-Webseite erstellen
lassen, die du fiir jede Bewerbung individuell
kombinieren und beliebig oft verwenden kannst.

zum Ausdrucken und Verschicken per Post
zum E-Mail-Versand mit PDF-Bewerbung

Online als eigene Bewerber-Website

Fir Deine Bewerber-Webseite wahlst du einfach
Branche, Wunschfarbe und Anschreiben fir
die Startseite aus. Danach kannst du dir einen
Namen fiir deine Online Bewerbungsmappe
auswahlen, z.B. www.Max-Muster.jobmixer.com.
Deine Webseite wird automatisch erstellt, den
Link zur Bewerber-Webseite kannst Du per
E-Mail direkt an Unternehmen versenden. Die
Unternehmen haben so einen direkten Zugriff,
konnen sich die gesamte Webseite als PDF
herunterladen oder nur einzelne Dokumente
ausdrucken und Kontakt mit dir aufnehmen.
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Partner R . Impressum

Im Namen der Schiiler und der Schulen danken
wir unseren Partnern fir die freundliche
Unterstiitzung beim Druck und der Zustellung
des Bewerbungsknigges 2010.
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Anzeige

— Direkt-Marketing

GmbH & Co. KG

lhre Chance:
Eine Ausbildung bei uns!

Eine Ausbildung bei der S Direkt-Marketing GmbH & Co. KG ist genau der richtige Weg,
um erfolgreich in lhre Zukunft zu starten.

Bei uns erwarten Sie abwechslungsreiche Aufgaben und langfristige Perspektiven im
Finanzdienstleistungsbereich eines bundesweit tatigen Unternehmens. Als zentrale
Servicegesellschaft der Sparkassen-Finanzgruppe betreuen wir Kunden rund um das
Thema Finanzen.

Interesse? Dann schicken Sie uns lhre

Zum 01.09.2011 suchen wir in Bewerbungsunterlagen unter Angabe des
Halle Auszubildende zur/zum Ausbildungsberufes bis zum 31.03.2011
an:

> Kauffrau/-mann fur

Biirokommunikation S Direkt-Marketing GmbH & Co. KG

. 3 Bewerbermanagement

> Birokauffrau/-mann GrenzstraRe 21
> Informatikkauffrau/-mann 06112 Halle
> Servicefachkraft fiir Fragen?

Dialogmarketing (w/m) Telefon: 0800 589-0795 (Oct/min)
5 BA-Studium Dienst- E-Mail:  bewerbung@sparkassedirekt.de

leistungsmanagement

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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