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Bewerbungsunteriagen

Ihre Bewerbungsunterlagen sind wie eine ,erste Begegnung": Eine attraktive, vollstandige und
aussagekraftige Bewerbung weckt Interesse nach mehr ... !

Grundvoraussetzung einer erfolgreichen Bewerbung ist deren Vollstédndigkeit: Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse und ein aktuelles professionelles (Bewerbungs-)Foto sind daher unver-
zichtbar.

Ein Anschreiben kann - bei zwei Bewerbern fiir die gleiche Stelle, welche eine vergleichbare
Qualifikation haben - den Ausschlag geben. Betrachten Sie daher Ihr Anschreiben als Ihre per-
sonliche Visitenkarte. In diesem Uberzeugen Sie Ihren kiinftigen Arbeitgeber, dass Sie genau
die richtige Wahl flr ihn sind. Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Motivation und beruflichen Win-
sche darzustellen. Machen Sie deutlich, was Sie zum Unternehmenserfolg beitragen kénnen.
Belegen Sie Ihre Kompetenzen, indem Sie bisherige Erfahrungen einbeziehen. Zeigen Sie, dass
Sie motiviert sind und sich liber das Unternehmen und die Branche informiert haben. Stellen
Sie sich die Fragen: Was haben Sie bisher gemacht, was sind Ihre Starken und Schwachen,
was zeichnet Sie aus, wo wollen Sie hin und was ist fiir das Unternehmen und die Stelle wich-
tig?

Ihr Lebenslauf sollte durch Struktur, Ubersichtlichtkeit, liickenlose Darstellung, Aussagekraft
und ein attraktives Erscheinungsbild beeindrucken. Vermeiden Sie Abkirzungen. Lockern Sie
das Format durch Rander und Absatze auf. Gliedern Sie Ihr Curriculum in Informationsblécke
(Personliche Daten, Schule/Ausbildung/Studium, Berufspraxis, ...) und nicht als chronologische
Auflistung. Ihr Lebenslauf sollte nicht nur die ,Hard Facts" Ihrer Ausbildung und Ihres berufli-
chen Werdegangs, sondern auch einen Eindruck Ihrer Person vermitteln. Ein Lebenslauf muss
Interesse wecken. Vergessen Sie daher auch nicht, ein aktuelles und flir die Bewerbung pas-
sendes Foto beizufiigen.



