FAQ zum Bewerbungsanschreiben

Was sind die haufigsten Fehler im Bewerbungsschreiben?

Im Anschreiben wollen Sie den bestmoglichen Eindruck hinterlassen und sich von
Ihrer besten Seite prasentieren, um Personaler zu uberzeugen und die Konkurrenz
auszustechen. Damit das gelingt, mussen Sie die klassischen Fehler vermeiden.

Besonders wichtig: Ihr Bewerbungsanschreiben ist nicht einfach nur die
ausformulierte Version des Lebenslaufs. Es geht nicht darum, jede einzelne Station
durchzugehen und noch einmal wiederzugeben. All diese Informationen hat der
Leser Ihrer Bewerbung schon gesehen.

Ein weiterer haufiger Fehler ist es, jede erdenkliche Information einzubauen. Motto:
Je mehr ich tiber mich erzahle, desto groRer sind die Chancen. So funktioniert es
allerdings nicht. Beschranken Sie sich lieber auf die wirklich wichtigen und fur den
Personaler relevanten Angaben, die einen Bezug zur angestrebten Stelle haben.

Zu guter Letzt ist die Rechtschreibung leider ein Thema, das nie aus der Mode
kommt. Naturlich kann es jedem passieren, doch gerade im Bewerbungsanschreiben
sollten Sie lieber doppelt und dreifach kontrollieren. Denken Sie daran: Ihre
Bewerbung ist sozusagen Thre erste Arbeitsprobe — die nicht schlampig und
fehlerhaft wirken soll.

Welche Inhalte gehoren unbedingt ins Anschreiben?

Unbedingt muss Ihr Bewerbungsanschreiben alle formalen Inhalte umfassen. Das
sind Ihre Anschrift und Kontaktdaten, die Empfangeradresse, ein entsprechender
Betreff und Thre Unterschrift am Ende des Dokuments.

Daruber hinaus gibt es aber auch im Text einige Aspekte, die Sie in jedem Fall
abdecken sollten. Gehen Sie darauf ein, warum Ihr Profil Sie zur Ausubung der
Tatigkeit befahigt. Anders ausgedruickt: Was bringen Sie mit, das fur diese Stelle
notwendig oder von Vorteil ist? Dabei kénnen Sie sich an den Anforderungen aus der
Stellenanzeige orientieren, um herauszufinden, auf welche Punkte ein Arbeitgeber
besonders grolen Wert legt.



Auch Thre Motivation ist ein unerlasslicher Faktor im Bewerbungsanschreiben.
Personaler interessieren sich dafuir, warum Sie sich ausgerechnet bei diesem
Unternehmen beworben haben — und nicht bei der Konkurrenz oder gar in einer
ganzlich anderen Branche.

Im Einzelfall sollten Sie dann noch darauf eingehen, was unternehmensspezifisch
wichtig ist. Geht es beispielsweise um eine Tatigkeit, die haufiges Reisen oder
Auslandsaufenthalte beinhaltet, sollten Sie auch darauf eingehen und Ihre Eignung
und Leidenschaft fur andere Kulturen prasentieren. Haufig wird auch darum gebeten,
einen frithestmaoglichen Eintrittstermin oder personliche Gehaltsvorstellungen zu
nennen, was dann naturlich auch eine verpflichtende Angabe ist.

Wie lang sollte ein Bewerbungsanschreiben sein?

Am liebsten wurden viele Bewerber einen halben Roman schreiben, um alle
personlichen Starken und Vorteile zu zeigen, mit denen sie ein Unternehmen
voranbringen wollen. Das ist zwar gut gemeint, in der Praxis sollten Sie sich beim
Bewerbungsanschreiben allerdings selbst ein wenig bremsen.

In der Regel umfasst das Anschreiben eine DIN A4 Seite, woran auch Sie sich
orientieren sollten. Achten Sie deshalb darauf, Ihre Argumente auf den Punkt zu
bringen und nicht lange um den heiflen Brei herum zu reden.

Bei der Lange des Anschreibens geht es nicht darum festzustellen, ob Sie Texte
pragnant verfassen konnen und es ist auch nicht gedacht, um es Thnen moéglichst
schwer zu machen, alles Wichtige unterzubringen. Der Grund ist viel pragmatischer:
Personaler haben bei teils stapelweise Bewerbungen schlichtweg nicht viel Zeit, um
sich den Unterlagen zu widmen. Verfassen Sie ein flinfseitiges Schreiben wird dieses
also wahrscheinlich nicht einmal gelesen.

Warum ist das Bewerbungsanschreiben so wichtig?

Der Lebenslauf wird oftmals als Herzstuck einer Bewerbung verstanden. Hier findet
der Leser alle wichtigen Informationen, kann sich auf einen Blick ein Bild von den
Qualifikationen eines Kandidaten machen und kann entscheiden, ob dieser flr die
offene Stelle in Betracht kommt oder gleich aussortiert wird.

Falsch ware es jedoch, das Bewerbungsanschreiben nur untergeordnet zu betrachten
oder ihm weniger Aufmerksamkeit zukommen zu lassen. Méglicherweise wird Ihr
Lebenslauf zuerst betrachtet, wenn die grundsatzlichen Voraussetzungen gegeben
sind, kann jedoch das Anschreiben den entscheidenden Unterschied zwischen
Jobzusage und freundlicher Absage machen.



Besonders wichtig ist das Bewerbungsschreiben vor allem deshalb, weil es Ihnen die
Moglichkeit gibt, mehr von Ihrer Personlichkeit zu zeigen. In den strikten Vorgaben
des Lebenslaufs ist neben reinen Fakten kaum Platz fur Individualitat.

Thre Motivation ist deshalb besonders hervorzuheben und wird von vielen
Personalern hoch eingestuft. Zusatzlich konnen Sie im Bewerbungsanschreiben
verschiedene Prioritaten setzen, bestimmte Punkte betonen und in Szene setzen und
so Thr Profil bestmoglich prasentieren.

Wohin kommt das Anschreiben in der Bewerbung?

Bei vielen Bewerbern herrscht Unsicherheit uber die Reihenfolge der Dokumente in
den Bewerbungsunterlagen. Deshalb hier noch einmal ubersichtlich dargestellt:
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Das Anschreiben kommt an erster Stelle und liegt lose auf. Wenn Sie ein Deckblatt
verwenden — was kein Muss ist — kommt dieses an zweiter Stelle, ansonsten folgt der
Lebenslauf.

Ganz hinten finden sich dann weitere Unterlagen, wie zum Beispiel Zeugnisse,
Nachweise tiber sprachliche Qualifikationen oder falls diese vom Arbeitgeber
gefordert sind Arbeitsproben aus Ihren bisherigen Arbeitsverhaltnissen bei anderen
Unternehmen.



Wie begrunde ich, dass ich mich genau bei diesem Unternehmen
bewerbe?

Eine grundlegende Frage, die Ihr Bewerbungsanschreiben beantworten sollte, lautet:
Wieso bewerben Sie sich genau bei diesem Unternehmen? Personalverantwortliche
sind auf der Suche nach motivierten und engagierten neuen Mitarbeitern, die sich fur
das Unternehmen interessieren und sich auch mit ihm identifizieren.

Als Bewerber ist das aber gar nicht so leicht zu beantworten. Schliefllich bewerben
Sie sich fur viele freie Stellen und darunter sind auch einige Arbeitgeber, mit denen
Sie sich bisher vielleicht noch nicht oder nur sehr wenig beschaftigt haben. Dennoch
sollten Sie auch hier einen Bezug herstellen — und das klappt mit der richtigen
Vorbereitung und Informationssuche.

Erster Anhaltspunkt ist immer die Stellenanzeige. Hier finden Sie einige grundlegende
Informationen und meist eine kurze Vorstellung vom Unternehmen. Das allein reicht
allerdings noch nicht aus, um wirklich einen Bezug herzustellen, weshalb die Suche
auf der Unternehmens-Homepage weitergehen sollte. Schauen Sie sich an, was
genau der Arbeitgeber in spe macht, was sind seine Hauptprodukte oder —
dienstleistungen, in welchen Bereichen ist er aktiv, welche Projekte sind gerade
aktuell besonders wichtig?

Werfen Sie — falls vorhanden — auch einen Blick in Veroéffentlichungen und
Publikationen oder einen Blog des Unternehmens. Hier erfahren Sie, auf welchen
Themen aktuell ein Schwerpunkt liegt.

Der letzte Schritt besteht darin, die Informationen und das Wissen uber das
Unternehmen mit Ihrer Personlichkeit und Qualifikation zusammenzubringen. Wo
gibt es Uberschneidungen? Was finden Sie besonders interessant? Welche Projekte
wollen Sie unterstiuitzen? Hierbei ist Authentizitat gefragt. Ehrlich vorgebrachtes
Interesse uberzeugt, erlogene Komplimente und geheuchelte Motivation fallen
hingegen negativ auf.

Wie gehe ich auf meinen alten Arbeitgeber ein?

Wenn Sie IThren Job wechseln, mochte der neue Arbeitgeber natirlich wissen, was Sie
zu diesem Entschluss gebracht hat. Dabei mussen Sie nicht sonderlich ausfiuihrlich
werden, doch ein kurzer Verweis gehort ins Bewerbungsanschreiben.

Dabei gilt: Egal, wie die Zusammenarbeit im letzten Job geendet ist, das
Bewerbungsanschreiben ist nicht der geeignete Ort, um uiber den ehemaligen Chef,
die Kollegen oder das gesamte Unternehmen zu lastern. Zum einen interessiert das
den Personaler wahrscheinlich herzlich wenig, zum anderen wirft es Zweifel auf, ob
Sie in einigen Jahren, wenn Sie sich woanders bewerben, auch uber dieses
Unternehmen so negativ sprechen.



Auch wenn Sie im Streit gegangen sind und Ihren Ex-Chef flir inkompetent halten:
Formulieren Sie in Bezug auf alte Arbeitgeber immer positiv.

Gehen Sie darauf ein, was Sie sich von der neuen Position erhoffen und was Sie zu
diesem Schritt bewegt hat. Das kann beispielsweise eine bessere
Aufstiegsmoglichkeit sein, neue und interessantere Arbeitsfelder und damit
verbundene Aufgaben oder eine bessere Passgenauigkeit von Ihren Fahigkeiten.

Der Blick sollte im Bewerbungsschreiben also immer nach vorne gerichtet sein, wer
nachtritt zeigt nur die eigene Schwache.

Welche Schriftart und SchriftgrofRe sollte ich verwenden?

Im Bewerbungsanschreiben sollten Sie auf allzu ausgefallene Experimente mit
Schriftart und —groRe verzichten. Das fallt zwar auf, vermutlich aber nicht positiv,
sondern weckt eher Zweifel an der Seriositat Ihrer Bewerbung.

Mit dem Klassiker ,Arial” konnen Sie beispielsweise eigentlich nie etwas verkehrt
machen. Auch ,Times New Roman” hat sich etabliert. Bei der Schriftart kommt es vor
allem darauf an, dass diese gut lesbar ist. Personaler sollen schliefllich keine
Hieroglyphen entziffern, sondern schnell und einfach Ihre Unterlagen lesen kénnen.

Sollten Sie von den Standard-Schriftarten ein wenig abweichen wollen, empfehlen
wir beispielsweise ,Lusitana”, ,PT Serif”, ,Alegreya Sans” oder ,Josefin Sans”. Sollten
Sie diese noch nicht installiert haben, kénnen Sie diese herunterladen.

Denken Sie bitte daran: Ihre Bewerbungsunterlagen sollen einen einheitlichen
Eindruck erzeugen und als Gesamtbild punkten. Wenn Sie sich flir eine Schriftart
entscheiden, sollte diese deshalb auch in den anderen Dokumenten verwendet
werden. Nutzen Sie im Lebenslauf eine andere Schriftart, wirkt dies sehr chaotisch
und nicht durchdacht.

Als Schriftgrofle wird in den meisten Bewerbungsanschreiben 11 oder 12 fiir den
Flietext gewahlt. Zwischenuberschriften, Datumsangaben und Adressen werden mit
etwas grofler gewahlt und sollten in Schriftgrofle 13 oder 14 verfasst werden.

Wie behandle ich das Thema Gehaltsvorstellungen?

Die Frage nach der Gehaltsvorstellung ist inzwischen in vielen Stellenanzeigen zu
finden. Geld ist bekanntlich immer ein heikles Thema und das
Bewerbungsanschreiben ist keine Ausnahme. Drucken sollten Sie sich aber auf
keinen Fall, wenn eine Gehaltsvorstellung gefordert ist, gehort diese unbedingt ins
Anschreiben.



Allerdings ist sie eher von untergeordneter Bedeutung und hat ihren Platz daher am
Ende des Anschreibens. Was die genaue Hohe der Gehaltsvorstellung betrifft, lasst
sich naturlich kein allgemeiner Ratschlag geben. Je nach Position, Branche und Ihrer
Qualifikation ist ein angemessenes Gehalt individuell.

Sie sollten sich jedoch nicht unter Wert verkaufen. Orientierungsmoglichkeiten sind
deshalb Thr letztes Gehalt, wobei Sie durchaus noch ein wenig aufschlagen konnen,
allerdings bitte nicht so viel, dass es ubertrieben und gierig wirkt. Ansonsten sollten
Sie sich uber durchschnittliche Gehalter fur Ihre Position und mit Ihrer Erfahrung
informieren.

Fur die Formulierung im Bewerbungsanschreiben geben Sie immer Brutto-
Jahresgehalter an. Dabei konnen Sie entweder ganz konkret eine genaue Summe
nennen, beispielsweise: Aufgrund meiner Erfahrung und Qualifikationen halte ich ein
jahrliches Bruttogehalt von 45.000 Euro fuir angemessen. Wollen Sie ein wenig mehr
Spielraum lassen, konnen Sie auch eine Gehaltsspanne angeben: Meine
Gehaltsvorstellung liegt im Bereich von 45.000 Euro im Jahr oder Meine
Gehaltsvorstellungen liegen zwischen 46.800 Euro und 49.200 Euro jahrlich.

Bei der zweiten Variante sollten Sie aber darauf eingestellt sein, dass Arbeitgeber
naturlich versuchen, Sie an die Untergrenze zu drucken. Kalkulieren Sie deshalb von
Anfang an ein wenig héher.

Wie nenne ich das fruhestmogliche Eintrittsdatum?

Ebenfalls ans Ende des Bewerbungsanschreibens gehort der Eintrittstermin, ab dem
Sie dem neuen Arbeitgeber zur Verfigung stehen konnen. Diese Information wird vor
allem dann verlangt, wenn Unternehmen moglichst zeitnah oder zu einem
bestimmten Zeitpunkt einen neuen Mitarbeiter suchen.

Nutzen Sie daflir den letzten Satz Ihres Anschreibens und bringen Sie es konkret auf
den Punkt. Eine kurze Begriindung und der frithestmogliche Eintrittstermin reichen
vollkommen aus und brauchen keine ausschweifenden Erklarungen.

»,Da ich momentan noch in einem ungekundigten Arbeitsverhaltnis bin, konnte ich
bei Ihnen frithesten am XX.XX.XXXX anfangen.” Sollte einem sofortigen Einstieg nichts
im Weg stehen, sollten Sie naturlich auch das angeben. ,Da ich aktuell vertraglich
nicht gebunden bin, konnte ich IThnen sofort zur Verfugung stehen.”



Wie fuge ich die Unterschrift in ein elektronisches Dokument ein?

Klassische Papierbewerbungen werden immer seltener, E-Mail Bewerbungen sind
zum Standard geworden. Doch auch ein elektronisches Bewerbungsanschreiben
sollte unterschrieben werden. Wir raten davon ab, verschiedene Schriftarten
auszuprobieren, die eine handschriftliche Unterschrift imitieren sollen.

Das sieht am Ende ohnehin nicht so aus, als hatten Sie selbst unterschrieben und fallt
sofort auf. Sie brauchen aber auch nicht besonderes technisches Equipment, um Ihre
Unterschrift direkt auf ein Dokument setzen zu konnen.

Die einfachste Methode: Unterschreiben Sie auf einem einfachen Blatt Papier und
scannen Sie Ihre Unterschrift ein. So konnen Sie diese beliebig oft verwenden und
auch an die entsprechende Grof3e anpassen.

Wie gebe ich ein Anlagenverzeichnis an?

Die Anlagen sind der allerletzte Teil des Bewerbungsanschreibens. Am unteren Rand
der Seite konnen Sie eine kurze Liste mit den beigefugten Dokumenten erstellen.
Wenn genugend Platz vorhanden ist, kann diese Liste untereinander aufgegliedert
werden, es reicht aber auch, wenn Sie diese mit Komma getrennt hintereinander
auflisten.

Ublicherweise zihlen zu den Anlagen Ihr Lebenslauf, Zeugnisse
(Universitatszeugnisse, Arbeits- oder Zwischenzeugnisse), Zertifikate
(Sprachnachweise oder andere Fort- und Weiterbildungen), Referenzen von
ehemaligen Arbeitgebern oder Vorgesetzten und Arbeitsproben.

Wie gehe ich auf einen vorherigen Kontakt ein?

Wenn Sie bereits vorher mit dem Personaler oder einem anderen Mitarbeiter des
Unternehmens bezuglich der Bewerbung Kontakt hatten, konnen Sie dies als einen
Einstieg in Ihr Bewerbungsanschreiben nutzen. ,Nach unserem Gesprach am
XXXXXXXX und den Informationen, die Sie mir gegeben haben, méchte bewerbe ich
mich...”

Eine Moglichkeit ist auch, das Gesprach oder Telefonat als Bekraftigung der eigenen
Motivation zu nutzen. ,Unser Telefonat hat mir noch weiter in meinem Wunsch
bekraftigt, fur Ihr Unternehmen zu arbeiten...”



