VORHER

Der Ghostwriter flr Stellengesuche

Ihre a‘\nrmge an das Arbeitsamt vom ”? 08.2007

Sehr geehrte Fraou Waltraud Emsig,

Ich bin eine einsatzfreudige und engagierie Mitarbeiterin, die nach
kurzer Einarbeitungszeit alle anfallende Biiroarbeit flott, sauber und
korrekt bearbeiten kann. AuBlerdem verfiige ich tiber eine freundliche
Teletonstimme,

Ich arbeite gerne teamorientiert, und verstehe auch etwas von
Datenverarbeitung.

Ich glaube, dass meine Fihigkeiten und meine beruflichen
Erfahrungen im Umgang mit Kunden und Kollegen Ihrem
Anford fil entsprechen konnen.

Wie Sie aoch den Stationen meines beruflichen Werdeganges in
meinem beigelegten Lebenslauf entnehmen kiinnen, stehe ich seit
vielen Juhren aktiv im Berufsleben,

An der Volkshochschule habe ich mu.h zu emem I‘DV !(un
angemeldet, um meine Datenverart o fi

Warum ich mich bei Ihnen bewerbe? Ich suche eine neue
Herausforderung in einem neoen Team.

Meine Stirken sind meine Freundlichkeit und Beharrlichkeit, meine
ruhige und ausgeglichene Art, die ich jetzt gemne filr Thr Unternehmen
einsetzen wilrde.

Uber Thre Einladung zu einem persénlichen Gesprich wiirde ich mich

Bewerbung als “Kaufmiinnische Sachbearbeiterin®
(Thr AMS-Inserat vom 27.8.2007)

Sehr geehrte Fran Emsig,

Sie suchen eine einsatzfreudige und engagierte Mitarbeiterin, die nicht
nur nach kurzer Einarbeimgszeit in der Lage ist, alle anfallenden
Biiroarbeiten flott, sauber und korrekt zu bearbeiten, sondem die sich
aulerdem bewusst ist, dass ihre freundliche Telefonstimme die
Visitenkarte Threr Firma darstellt? Eine Mitarbeiterin, die geme
teamorieatiert arbeitet und auch fundierte EDV-Kenntnisse mithringt?

Dann kommt meine Bewerbung ja gerade recht!

Wie Sie auch an den Stationen meines beruflichen Werdeganges
erkennen kiinnen, verfiige ich bereits iiber umfangreiche praktische
Berufserfahrung. Vor allem wihrend meiner mehrjihrigen Tatigkeit
als {Auftrags-)Sachbearbeiterin konnte ich mich erfolgreich in den
Bereichen (......) bewiihren.

Derzeit bringe ich in einem EDV-Kurs an der Volkshochschule meine
IT-Anwender-Kenntnisse auf den aktuellsten Stand. Meine Stirken
sehe ich in meiner freundlichen Beharrlichkeit und meiner rubigen
und ausgeglichenen Art, mit Probl hen. Jetzt miichte ich
mein Wissen fiir Thr Unternehmen einsetzen.

Da ich davon iiberzeugt bin, mit meinen Fihigkeiten und beruflichen
Erfahrungen im Umgang mit Kundm und Kollegen Thren
Anforderungen voll entsprechen zu k freue ich mich auf die
Einladung zu einem persénlichen Gespriich.

freuen.
Beilage
Mit freundlichem Gruf
Reif Renate
Bitte nicht - Werner Hamm-  die riiberkommen wie Lip-

erl ,verschonert® haupt-
beruflich Bewerbungen.
Nicht, dass er Dinge hin-
zudichtet. Er holt nur
mehr heraus. Wie so ein
Optimierungsprozess aus-
sieht, veranschaulicht obi-
ges Vorher-Nachher-Bei-
spiel einer Bewerbung als
kaufminnische Sachbear-
beiterin.

MiBig iiberzeugend Fiir
Hammerlist die urspriing-
liche Fassung (oben links)
zu simpel: ,Das sind sehr
einfach formulierte Satze,

penbekenntnisse. Da fragt
sich der Personalchef,
warum er das glauben
soll.“ Wie bei so vielen
Stellengesuchen fehle ein
Verweis darauf, wo die ge-
nannten Fahigkeiten bis-
her unter Beweis gestellt
werden konnten. ,Aufler-
dem muss man ganz ge-
nau auf das Anforderungs-
profil eingehen. Viele
glauben aber leider, mit
ein und demselben An-
schreiben fiir alle kiinfti-
gen Bewerbungen geriis-
tet zu sein.”

Mit freundlichem Grufl
Renate Reif

Beilnge: Lebenshmf, Zeugnisse

Der Optimalfall - Das vom Ex-
perten iiberarbeitete An-
schreiben liest sich fliissi-
ger und klingt tiberzeu-
gender.

Die Kosten fiir Ham-
merls Internet-Dienste
liegen fiir ein ,Package"
(umfasst die Uberarbei-
tung des Lebenslaufs und
des  Begleitschreibens)
zwischen 49 und 88 Euro.
Den niedrigsten Tarif zah-
len  Arbeitslose, den
hiichsten Akademiker und
Fiihrungskrdfte.  Aufler-
dem gibt der Fachmann
ein ausflihrliches Feed-

back nach seinen zehn
Kriterien.

Beschlagen Fragt sich nur,
woher Hammerl das notige
Know-how fiir diesen Job
nimmt? Nun, der studierte
Psychologe weil seit seiner
Arbeit in einer Personalbe-
ratung, was Arbeitgeber
wollen. Er kennt aber auch
die Seite der Arbeitssu-
chenden, die er lange Jahre
als Bewerbungstrainer un-
terstiitzt hat,
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