






Bewerbung per Internet

Akzeptanz
Bei großen 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 öffentlichen Dienst sind Onlinebewerbungen 

kaum verbreitet. Auch die gesamte produ‑ 

zierende Industrie inklusive des Pharmasektors 

verhält sich eher ablehnend der Online

bewerbung gegenüber.

Ob eine Firma wirklich an einer Internet-

Bewerbung interessiert ist, lässt 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 für 

den herkömmlichen Postweg.

Ist in der Stellenanzeige eine E-Mail-Adresse 

angegeben, kannst du davon ausgehen, dass du 

dich per E-Mail oder Website bewerben kannst.

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

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

Onlineformular bewerben?

Besonderheiten
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 schönen Schrift 

von deinen Qualitäten überzeugen. 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.

Formen der Onlinebewerbung
	 Bewerbung mit Onlineformular

	 Bewerbung per E-Mail

	 Bewerbung per Bewerberwebsite

ONLINEFORMULAR
Immer mehr Unternehmen stellen auf ihrer 

Website ein spezielles Formular für die 

Onlinebewerbung zur Verfügung oder bieten die 

Möglichkeit, eine Onlinebewerberakte anzulegen. 

Zum Ausfüllen der Formulare bietet es sich 

an, offline bereits vorbereitete Texte aus dem 

Textverarbeitungsprogramm per „Ausschneiden“ 

und „Einfügen“ hineinzukopieren. Achte darauf, 

dass du Flüchtigkeitsfehler vermeidest. Drucke 

das ausgefüllte Formular aus, um später noch 

zu wissen, was das Unternehmen gefragt und 

du geantwortet hast. Nutze die Möglichkeit, 

zusätzlich Anhänge oder deinen Lebenslauf 

hochzuladen. So kannst du wichtige Zusatzinfos 

unterbringen und dich individuell präsentieren.

Anzeige

Beginn: 29. August 2011
Die staatlich anerkannte Ausbildung mit Übernahmegarantie

Fachinformatiker/-in Anwendungsentwicklung (IHK)
Informatikkaufmann/-frau (IHK)
Mediengestalter/-in für Digital- & Printmedien (IHK)

Vorteile auf einen Blick: zwei Berufsabschlüsse in drei Jahren inkl. Erwerb der Fachhochschulreife Förderfähig durch BAFöG
Direkteinstieg in die Wirtschaft über einjähriges Praktikum Ausbildungskooperationen mit Siemens und der Bundeswehr

IT-College Putbus gGmbH · Circus 16 · 18581 Putbus 
Fon  (03 83 01) 88 52 - 0 · bewerben@itc-putbus.de · www.itc-putbus.de

DIE IT-BRANCHE SUCHT SPEZIAL ISTEN 

JETZT 

BEWERBEN!

INFOS UNTER

WWW.ITC-PUTBUS.DE

DEINE CHANCE!

AUSBILDUNG –  DER R ICHTIGE START
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E-Mail-Bewerbung

Unterlagen
Deine E-Mail-Bewerbung besteht aus Anschreiben, 

Lebenslauf, Zeugnissen und Bewerbungsfoto.

Betreff
Verwende einen aussagekräftigen Betreff, der 

gleich erkennen lässt, worum es sich handelt.

Ansprechpartner
Sprich in deinem E-Mail Anschreiben unbedingt 

den konkreten Ansprechpartner persönlich an.

Anschreiben
Im Text deiner E-Mail musst du herausstellen, 

dass es sich um eine interessante Bewerbung 

handelt.

Umlaute
Löse im E-Mail Anschreiben Umlaute auf und 

verzichte auf Sonderzeichen.

Formatierung
Verzichte auf eine HTML-Formatierung.

Lesebestätigung
Versende deine E-Mail ohne „Lesebestätigung“.

Kontaktdaten
In die E-Mail gehören unbedingt deine voll

ständigen Kontaktdaten.

Dateiformat
Als Anhang empfiehlt sich das PDF-Format 

(.pdf). Füge deine Dokumente zu einer einzigen 

PDF-Datei zusammen.

Anhang
Die Reihenfolge deines Anhangs ist: Anschreiben, 

Deckblatt, Lebenslauf, sämtliche Arbeits-, 

Ausbildungs- und Schulzeugnisse, Zertifikate 

und Bescheinigungen (chronologisch rückwärts 

geordnet: das Aktuellste zuerst).

GröSSe
Achte darauf, dass der gesamte Anhang eine 

Größe von 1,5 MB nicht übersteigt.

Die Bewerbung besteht aus einer E-Mail, die dem Anschreiben der klassischen Mappe entspricht. Dieser 

E-Mail wird dann ein Anhang (PDF-Datei) beigefügt, der sich leicht ausdrucken lässt. Eine ebenfalls 

akzeptierte und weit verbreitete Variante ist es, das Anschreiben mit in die PDF-Datei einzubinden. 

Um den Überblick zu behalten, solltest du dich selbst beim Versenden der Bewerbung stets in  

Bcc („Blindkopie“) setzen.

Tipp
Erstelle dir KOSTENLOS

deine 3-Minuten-Bewerbung 

auf JOBMIXER.com

Sie besteht aus Deckblatt, Anschreiben, 

Lebenslauf sowie sämtlichen 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

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 persönlichen 

Website. Sämtliche Zeugnisse, besondere 

Referenzen etc. sollten auf deiner Website in 

einer separaten Datei zusammengefügt und für 

einen zusammenhängenden Ausdruck effizient 

aufbereitet sein. Verzichte auf private Bilder 

auf deiner Website und achte darauf, dass du 

nur professionell erstellte Bewerbungsfotos 

verwendest.

Passwort
Um deine persönlichen Daten und Dokumente 

vor dem Missbrauch durch Dritte optimal zu 

schützen, solltest du deine Website mit einem 

Passwort versehen. Damit vermeidest du 

unerlaubte Zugriffe. Das Passwort schickst du 

ausschließlich an diejenigen Unternehmen, 

denen du auch den Link zu deiner persönlichen 

Website per E-Mail gesendet hast.

Inhalt
Folgende Fragen muss deine Website dem 

Empfänger beantworten:

	 Wer bin ich?

	 Wo lebe ich?

	 Was mache ich beruflich?

	 Welche Kenntnisse und Qualifikationen habe 

ich in welchen Bereichen?

	 Welche Position interessiert mich und warum?

Gerade für künstlerische 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 können sich über diese Bewerbungsform deutlich von ihren 

Mitbewerbern abheben und wichtige Pluspunkte beim Kampf um das Vorstellungsgespräch sammeln.

Tipp
ERSTELL DIR KOSTENLOS

DEINE BEWERBERWEBSITE

AUF JOBMIXER.COM

Sie ist eine zeitgemäße 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 zukünftiger Arbeitgeber hat 

die Möglichkeit sich deine Website 

auszudrucken. Du kannst dich mit deiner 

Website online bewerben oder diese als 

offline-Präsentation auf CD brennen – 

ideal für den Erstkontakt auf Jobmessen.
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Vorstellungsgespräch

Vorbereitung
Mit der Einladung zum Vorstellungsgespräch wird 

dir ein Terminvorschlag unterbreitet, den du 

annehmen und einhalten solltest.

Lies vor dem Gespräch noch einmal gründlich 

deine Bewerbungsunterlagen durch, informiere 

dich so gut wie möglich über das Unternehmen 

und die ausgeschriebene Position und erscheine 

pünktlich zum Gespräch. 

Kleidung
Für Jungen und Mädchen gilt gleichermaßen: 

Vorsicht bei Make-up, Duftwässerchen, 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 

höflichen Auftreten, bringen wieder ein paar 

Sympathiepunkte für dich!

Auftreten und Vorstellung
Um einen selbstbewussten Eindruck zu machen, 

solltest du eine aufrechte Haltung einnehmen, 

ohne steif zu wirken. Suche den direkten 

Blickkontakt zum Gesprächspartner und gib zur 

Begrüßung nur die Hand, wenn man dir ebenfalls 

eine entgegenstreckt. Vermeide nervöse Spiel

chen mit Kugelschreiber, Ohrringen oder Haaren. 

Sprich laut, deutlich und mit fester Stimme. 

Lasse deinen Gesprächspartner ausreden.

Gespräch
Bei einem Bewerbungsgespräch zählen die 

ersten Minuten – du musst lernen, diese Zeit für 

dich zu nutzen und dein Gegenüber von dir zu 

überzeugen.

Egal, ob du zu einem Einzel- oder Gruppen

vorstellungsgespräch eingeladen worden bist, 

beim Vorstellungsgespräch handelt es sich für dich 

um eine mündliche Testsituation, vergleichbar 

mit deinen Zwischen- oder Abschlussprüfungen 

in der Schule oder der Lehre.

Anhand eigener Fragen kannst du dein Interesse 

bekunden und beweisen, dass du dich gut 

vorbereitet hast.

Mögliche Fragen
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 für diese Position?

Hast du dich noch woanders beworben?

Wie stellst du dir deine Tätigkeit vor?

Wie sieht dein Lebenslauf zusammengefasst aus?

Was sind deine Stärken und Schwächen?

Gesprächsende
Sage, dass du das Gespräch 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 wäre.

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

große Hürde ist genommen. Um aber auch im Vorstellungsgespräch zu bestehen, bedarf es einiger 

Vorbereitungen.

Tipp
Ein Lächeln wirkt Wunder.

Bewerber-webseite
Für Deine Bewerber-Webseite wählst du einfach 

Branche, Wunschfarbe und Anschreiben für 

die Startseite aus. Danach kannst du dir einen 

Namen für deine Online Bewerbungsmappe 

auswählen, 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, 

können sich die gesamte Webseite als PDF 

herunterladen oder nur einzelne Dokumente 

ausdrucken und Kontakt mit dir aufnehmen.

Die „3-MINUTEN-BEWERBUNG“ und 
die innovative „BEWERBERWEBSITE“ 
werden auch dich begeistern!www.jobmixer.com

JOBMIXER.com

JOBMIXER.com ist kein herkömmliches Jobportal, 

bei uns stehst du als Bewerber im Mittelpunkt. 

Wir bringen Dich mit Unternehmen zusammen: 

online und ohne Umwege.

Unser kostenfreies Angebot für Dich: 

	 Ausbildungsplätze, Jobangebote & Praktika  

	 Erstellung Deiner Bewerbungsunterlagen

	 Online-Bewerbung auf Jobs 

	 Bewerbungstipps, Karriere-Events und News

 
   So einfach geht‘s
  

1. ANMELDUNG
Melde Dich auf www.JOBMIXER.com an. Alle 

Leistungen von der Bewerbungserstellung bis 

zur Online-Bewerbung sind kostenfrei nutzbar. 

Du erhältst eine Willkommens-E-Mail, klicke auf 

den Aktivierungslink und logge dich ein.

2. DATEN EINGEBEN
Fülle die vorgefertigten Formularfelder einfach 

Schritt für Schritt mit Deinen Daten und lade Deine 

Dokumente hoch (Zeugnisse, Zertifikate…).

3. BEWERBEN
Mit wenigen Klicks kannst du aus deinen Daten 

automatisch fertige Bewerbungsunterlagen und 

Deine persönliche Bewerber-Webseite erstellen 

lassen, die du für jede Bewerbung individuell 

kombinieren und beliebig oft verwenden kannst.

 Ausbildungsoffensive

	       2011

Erstelle dir in wenigen Schritten Deine ganz persönliche Bewerbung: 

zum Ausdrucken und Verschicken per Post

zum E-Mail-Versand mit PDF-Bewerbung

Online als eigene Bewerber-Website

Du bist auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz? Kein Problem.  Passende Stellen findest du hier: JOBMIXER.com/Ausbildungsoffensive 
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Partner Impressum

Im Namen der Schüler und der Schulen danken 

wir unseren Partnern für die freundliche 

Unterstützung beim Druck und der Zustellung 

des Bewerbungsknigges 2010.

Ihre Chance: 
Eine Ausbildung bei uns!

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

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

Interesse? Dann schicken Sie uns Ihre 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe des 
Ausbildungsberufes bis zum 31.03.2011 
an:

S Direkt-Marketing GmbH & Co. KG
Bewerbermanagement
Grenzstraße 21
06112 Halle

Fragen?
Telefon: 0800 589-0795 (0ct/min)
E-Mail: bewerbung@sparkassedirekt.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Zum 01.09.2011 suchen wir in 
Halle Auszubildende zur/zum

Kauffrau/-mann für 
Bürokommunikation

Bürokauffrau/-mann

Informatikkauffrau/-mann

Servicefachkraft für 
Dialogmarketing (w/m)

BA-Studium Dienst-
leistungsmanagement

UNSER TIPP:Besuchen Sie uns auf der Messe 

Chance 2011 vom 28.-30.01.2011                                     

in Halle 1 / Stand J 7.

Sparkasse
Direkt-Marketing GmbH & Co.KG

siehe Anzeige Seite 24

NOCH NIE
WAR ES SO EINFACH, 

SEINEN TRAUMJOB ZU FINDEN. 

BIS AUF EINEN ALS ASTRONAUT VIELLEICHT.

ABER SONST WIRKLICH FAST ALLES.

Egal ob Job, Studium oder Ausbildung. Monster unterstützt Ihren  
Start ins Berufsleben mit umfassenden Bewerbungstipps und  

einer regionalen Jobsuche z.B. für Ihr Praktikum oder Ihre Lehrstelle. 
Nutzen Sie Ihre Chance: Rund 80 Prozent der beliebtesten  

Arbeitgeber des Trendence-Absolventen barometers Deutschlands 
zählen zu unseren Kunden*.

www.facebook.com/MonsterDE 

* Interne Daten, Kunden der letzten 12 Monate, Juni 2010

FHV_91xxx_Q2.indd   1 09-08-2010   11:52:01

monster.de

siehe Anzeige Seite 13

mibe GmbH Arzneimittel

siehe Anzeige Seite 17

KONTAKT

IN AUDITO 

Naumburger Straße 44

D- 04229 Leipzig

Telefon: +49 (0) 341 - 25 66 98 20

Telefax: +49 (0) 341 - 25 66 98 30

info@inaudito.de

Weitere Infos findest du auf

unserem Bewerberportal

www.JOBMIXER.com

Die ausführliche Version mit 76 Seiten 

sowie diese Kurzversion findest du auf 

www.JOBMIXER.com/Bewerbungsknigge

Dieses Werk ist urheberrechtlich geschützt. Die dadurch begründeten Rechte, insbesondere die der Übersetzung, des Nachdrucks, der Entnahme von Abbildungen und Tabellen, der Funksendung, 
der Mikroverfilmung oder der Vervielfältigung auf anderen Wegen bleiben, auch nur bei auszugsweiser Verwertung, vorbehalten. Zuwiderhandlungen unterliegen den Strafbestimmungen des 
Urheberrechtsgesetzes.
Die Wiedergabe von Gebrauchsnamen, Handelsnamen, Warenbezeichnungen usw. in diesem Werk berechtigt auch ohne besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im 
Sinne der Warenzeichen- und Markenschutz-Gesetzgebung als frei zu betrachten und daher von jedermann benutzt werden dürfen.

Herausgeber:

IT College Putbus

siehe Anzeige Seite 17
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Ihre Anzeige

1/1 Seite

Ihre Chance: 
Eine Ausbildung bei uns!

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

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

Interesse? Dann schicken Sie uns Ihre 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe des 
Ausbildungsberufes bis zum 31.03.2011 
an:

S Direkt-Marketing GmbH & Co. KG
Bewerbermanagement
Grenzstraße 21
06112 Halle

Fragen?
Telefon: 0800 589-0795 (0ct/min)
E-Mail: bewerbung@sparkassedirekt.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Zum 01.09.2011 suchen wir in 
Halle Auszubildende zur/zum

Kauffrau/-mann für 
Bürokommunikation

Bürokauffrau/-mann

Informatikkauffrau/-mann

Servicefachkraft für 
Dialogmarketing (w/m)

BA-Studium Dienst-
leistungsmanagement

UNSER TIPP:Besuchen Sie uns auf der Messe 

Chance 2011 vom 28.-30.01.2011                                     

in Halle 1 / Stand J 7.

Anzeige

*

* Chance 2011, HALLE MESSE 28. – 30. Januar 2011, Messestraße 10, 06116 Halle (Saale), http://chance.halle-messe.de


