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So uberzeugen Sie mit lThrem

{ Bewerbungsschreiben

Viele Bewerber uUberfliegen den Text von Stelleninseraten nur und schenken
diesen Zeilen beim Gestalten lhrer Unterlagen keine weitere Beachtung
mehr. Ein grober Fehler!

Denn gerade im Text des Bewerbungsschreibens suchen die Personalisten vor allem Antworten auf die Frage:
"Wie gut und glaubwurdig kann der Bewerber den Anforderungen gerecht werden?"

Machen Sie konkrete Angaben

Ihre Aufgabe ist es also zuerst einmal zu Uberlegen, welchen Anforderungen Sie Uberhaupt entsprechen und
mit welchen konkreten Beispielen, Leistungen und Erfolgen aus Ihrem bisherigen Werdegang Sie lhre
personliche "Eignung" anschaulich "belegen" oder fur die Personalentscheider nachvollziehbar machen
kénnen.

AnschlieRend definieren Sie in lhrem Bewerbungsschreiben fiur jede Anforderung, der Sie sich prinzipiell
gewachsen fuhlen, wahrend welcher "Station" Ihres Werdeganges Sie vergleichbare Kompetenzen und
Eigenschaften bereits praktisch, erfolgreich und konkret unter Beweis gestellt haben.

Sehen Sie von Lippenbekenntnissen ab

Gemeint sind damit jedoch keineswegs einfache und kaum glaubwirdige "bloRe Behauptungen™ im Stile von
"Ich bin ...", "Ich bezeichne mich selbst als ...", "Ich verfuge Uber ...", "Ich kann allen Ihren Anforderungen

voll entsprechen”. Denn mit derartigen "Lippenbekenntnissen” kénnen Sie heute keinen Personalisten mehr

von lhrer besonderen "Passung" fur eine ausgeschriebene Position Uiberzeugen!

Was Sie davon ebenfalls ableiten kénnen: Mit einem einmal angefertigten und dann immer wieder praktisch
unverandert weiter verwendeten Bewerbungsschreiben kann ein Bewerber den laufend wechselnden
Anforderungsprofilen nattrlich nicht - oder nur sehr eingeschrankt - gerecht werden.

Serienbriefe landen in der Ablage

Aber genau diesen Fehler begehen rund drei von vier Job-Aspiranten, indem Sie fur alle lhre
Bewerbungsschreiben einmal angefertigte - und nicht selten von irgendwo abgeschriebene - "Serienbrief-
Texte" fast unverandert immer wieder aufs Neue versenden. Die meisten Personalisten leiten derartige
"unpassende" Serien-Bewerbungen in der Regel sofort in die "Rundablage™ weiter.

Auch wenn es einen deutlich h6heren Aufwand erfordert, den Text Ihres Bewerbungsschreibens auf jedes
Anforderungsprofil hin neu mafRzuschneidern, wird genau diese Vorgehensweise lhre Bewerbungschancen
erheblich steigern.

So kdnnen Sie Ihr Anschreiben aufpolieren

Doch was, wenn lhr Lebenslauf dem Anforderungsprofil in Teilen nicht entspricht? Prinzipiell gibt es zwei
Mdoglichkeiten: Entweder Sie ignorieren die Anforderungen, die Sie nicht erfillen konnen in Ihrer Bewerbung
und erwéhnen deren "Nicht-Erfullung" nicht einmal ansatzweise. Oder Sie versuchen, fur vorhandene
Defizite eine Art "Alternativ-Angebot" zu erstellen, von dem Empfanger ableiten kénnen, dass Sie die nun
vernachlassigbar erscheinenden Rest-Defizite vermutlich in kurzer Zeit zu beheben im Stande sein werden.

Wird beispielsweise im Inserat Erfahrung im Umgang mit einer bestimmten Buchhaltungs-Software erwartet,
mit der Sie jedoch noch nie konkret zu tun hatten, verweisen Sie am besten darauf, dass Sie in der Lage
sind, unterschiedliche Buchhaltungs-Programme erfolgreich und effizient anzuwenden, oder dass die
professionelle computerunterstiitzte Buchhaltung zu lhrer "taglichen Routine" gehort.
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verfugt als Projektleiter der Bewerbungsberatung.AT Uber eine mehr als zehnjahrige Erfahrung
im Bereich der Bewerbungs- und Karriereberatung und bietet diese - als einer der ersten am

~ Online-Markt - bereits seit Jahren erfolgreich tiber das Internet an.

Weitere mogliche Schritte fur lhre Karriere:

# Finden Sie jetzt den passenden Job!
# Lassen Sie sich von Arbeitgebern finden. Aktivieren Sie lhren Lebenslauf.
# Vervollstdndigen Sie Ihr Profil, um Monster optimal zu nutzen.
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