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Das korrekte Anschreiben

Sie sind auf der Suche nach einer neuen Stelle. Wenn keines der angeschriebe-
nen Unternehmen Interesse zu zeigen scheint, dann muss das nicht zwangslaufig
an Ihrer Qualifikation liegen.

Oft ist es der erste Blick, den der Personalchef auf die Bewerbungsunterlagen
wirft, der Uber die Chancen Ihres Weiterkommens entscheidet. Aber auch, wenn
diese erste Hirde genommen ist, bietet der weitere Weg zur neuen Stelle
Fallstricke. Denn auch im Vorstellungsgesprach kann noch einiges schief laufen.

Viele Bewerber unterschatzen schon zu Beginn den Einfluss, den Anschreiben,
Lebenslauf, Foto und Anlagen auf Ihre berufliche Zukunft haben.

Wir bieten Ihnen hier wertvolle Tipps aus Uber 20 Jahren operativer Erfahrung in
der Bewerberauswahl flir das Qualitatswesen.

So werden Ihre Unterlagen und Ihre Bewerbung begutachtet:

Personalreferenten treffen bei der Vielzahl an Bewerbern anhand der eingesand-
ten Unterlagen eine erste Vorauswahl. Die Entscheidung Uber Absage oder nahe-
re Betrachtung fallt in der Regel in kaum mehr als zwei Minuten. Je gréBer das
Unternehmen, desto rigoroser wird aussortiert. Oftmals sind es auch véllig fach-
fremde Krafte, die nach vorgegebenen Kriterien wie Ausbildung, Produktkennt-
nisse und Berufserfahrung o. a. die eingegangenen Bewerbungen vorselektieren.
Auf diesem Wege fallen schon bei der Erstauswahl 80% der Mappen durchs Ras-
ter. Oftmals auch der eigentlich optimal geeignete Bewerber.

WeCo-Tipp: Flr den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance.
Lochungen, Blroklammern, Hillen und Schnellhefter sind tabu.
Verwenden Sie professionelle Bewerbungsmappen.

Ehrliche Selbsteinschéatzung, Vorbereitung und erste Kontaktaufnahme:

Wer sich auf eine Stelle bewirbt, flir die er von vornherein nicht geeignet ist,
braucht sich Uber ausbleibenden Erfolg nicht zu wundern. Hier helfen auch per-
fekt aufgemachte Bewerbungsunterlagen nicht weiter.

Der erfahrene Kunststoffspezialist hat auch mit besten QM-Wissen keine Chance,
wenn Kenntnisse in der Metallumformung zwingend vorausgesetzt sind.

Ebenso wird der erfahrene Q-Planer bei entsprechender Konkurrenz eine Absage
erhalten, wenn er Ubersieht nachzuweisen, dass er lUber die gewlnschten Per-
sonlichkeitsmerkmale (z. B. sicheres Auftreten und Verhandlungsstarke, etc.),
die fiir die Ubernahme einer Aufgabe als Kundenbetreuer oder Gruppenleiter er-
wartet werden, verfugt.

Gute englische Sprachkenntnisse in sind heute in 80% aller Besetzungen ein
Muss-Kriterium.

Deshalb besteht der erste Schritt zur erfolgreichen Bewerbung in einer ehrlichen
Einschatzung der eigenen Voraussetzungen, Fahigkeiten und Kenntnisse. Weicht
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das Anforderungsprofil erheblich von den persdnlichen Qualifikationen ab, dann
macht eine Bewerbung wenig Sinn.

WeCo-Tlpp Erfassen Sie Ihren Ist-Stand:
Ihre Ausbildung
» Welche Erfahrungen bringen Sie mit: Kundenbetreuung, Reisetatigkeiten,...
Wodurch haben Sie diese erworben
e Produktkenntnisse, Spezialistenwissen, Werkstoffe
» Personliche Starken und Eigenschaften
* Welchen realistischen Zusatznutzen kénnen Sie bieten.

Vorbereitung ist alles. Je mehr Sie Uber einen Betrieb wissen, desto treffsicherer
kdnnen Sie Ihre Bewerbung auf das Zielunternehmen und seine Anforderungen
zuschneiden. Informationen Uber die Produkte und/oder Leistungen, die das Un-
ternehmen anbietet, die Unternehmensphilosophie, zuklinftige Vorhaben, die Un-
ternehmensstruktur usw. kénnen meist ganz einfach im Internet eingeholt wer-
den. Nur wer sich ein Bild von einem Unternehmen gemacht hat, kann auch ein-
schatzen, ob er in dieses Bild passt.

Der Telefonanruf

Sie haben nun die Anforderungen mit Ihrem persénlichen Profil verglichen und
entschieden, dass Sie fir die ausgeschriebene Stelle geeignet sind. Vorab ein
Telefonanruf beim kinftigen Arbeitgeber macht oft einen guten Eindruck. Das
zeugt von echtem Interesse. Eine freundliche Stimme und eine sympathische
und offene Art am Telefon bleiben dem Personalverantwortlichen bestimmt posi-
tiv im Gedachtnis - so verbindet er ein spateres Bewerbungsschreiben schon mit
einer Stimme und die Chancen steigen, dass die Unterlagen Uberhaupt gelesen
werden.

Viele Positionen sind schwer zu besetzen, da wirklich geeignete Bewerber rar
sind. Sie wissen jetzt jedoch, dass Sie zum Unternehmen und auf die zu beset-
zende Position passen.

WeCo-Tipp: Machen Sie Ihren Gesprachspartner neugierig auf sich.

Bieten Sie ihm ein angenehmes Gesprach und einen echten Nutzen: schildern Sie
von dem, was Sie mitbringen genau das, was hier gesucht wird. Aber bitte blei-
ben Sie bei der Wahrheit.

Wichtig: Nennen Sie Ihren Namen im Gesprachsverlauf ruhig zwei Mal.

Sollten Sie noch keinen persdnlichen Ansprechpartner flir Ihre Bewerbung haben,
so erfahren Sie spatestens hier den Namen Ihres ,Kunden®.

Das Anschreiben - kurz, biindig und genau auf den Punkt

Das Anschreiben, das einer Bewerbung beiliegt, kann dartuber entscheiden, ob
ein Personalchef (berhaupt weiterblattert. Flir das Sichten einer Bewerbung
nehmen sich Personalverantwortliche in der Regel maximal zwei Minuten Zeit -
seitenlange Erglsse sind im Anschreiben daher Uberflissig und werden meist
nicht gelesen. Es gilt daher sich zwar méglichst kurz zu halten, dabei aber doch
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die wesentlichen und grundlegenden Informationen zu vermitteln. Vermeiden
Sie inhaltsleere  Floskeln und Allgemeinplatze. Formulierungen wie
«--.umfangreiche Erfahrung im Qualitatswesen..." wirken sich u. U. ungunstig
aus. Ihr Text sollte klar mit Absatzen strukturiert sein - eine unubersichtliche
~Bleiwlste" ladt niemanden zum Lesen ein.

Versenden Sie niemals kopierte Massenrundbriefe Ihres Personlichkeitsprofils, in
der Hoffnung der unbekannte Leser sucht sich das relevante heraus. Das ist Ihre
Aufgabe.

Wichtig: Kein Personalleiter heiBt ,Damen und Herren“. Sprechen Sie den Ver-
antwortlichen persdnlich beim Namen an.

Ihre Eignung und Motivation sollte aus dem Text klar ersichtlich und speziell fir
die Anforderungen des jeweiligen Zielunternehmens verfasst worden sein.

Was ein Personalchef im Begleitschreiben auf maximal einer Seite erfahren
mochte:
«  Warum bewerben Sie sich um diese Position? Ihre Motivation.
 Weshalb sind Sie flr die Stelle geeignet? (Praktische Erfahrungen, theore-
tische Kenntnisse, Ihre Persdnlichkeit)
e«  Wann kénnten Sie dem Unternehmen zur Verfligung stehen?
* Wie hoch ist Ihr Zielgehalt fir diese Position?

Beispiel:

Wird ein Gruppenleiter fur die Lieferantenentwicklung gesucht, so macht es kei-
nen Sinn, wenn Sie Ihre guten Kenntnisse in der Reklamationsbearbeitung, Do-
kumentenlenkung, SPC und Ihre groBes Interesse an fremden Kulturen schildern.
Verstehen Sie die Bedlrfnisse Ihres Kunden, des Personalverantwortlichen. Bes-
ser: Beschreiben Sie was Sie alles mitbringen, um die Seiten zu wechseln. Neben
Auditerfahrung und guten Produktkenntnissen gehort v. a. auch ein sicheres Auf-
treten, diplomatisches Geschick, Durchsetzungsstarke und Verhandlungssicher-
heit zu den Persdnlichkeitsmerkmalen einer SQA-FUhrungskraft. Eine romanti-
sche Verklartheit im Punkt Reisebereitschaft entlarvt Sie als wenig realistisch und
damit schnell als ungeeignet.

Eine detaillierte Schilderung des beruflichen Werdegangs gehoért nicht ins An-
schreiben, sondern in den Lebenslauf.

WeCo-Tipp: Informieren Sie sich und bleiben Sie realistisch. Auch bei bester
Eignung kénnen lGberzogene Gehaltswinsche Sie aus dem Rennen werfen.
Rechnen Sie damit, dass Ihr Gesprachspartner Ihren Verdienstrahmen erfah-
rungsbedingt bereits annahernd einschatzen kann.

Angaben zu Mobilitat und Reisebereitschaft sind bei Q-Leitungs-, SQA- oder Kun-
denbetreuer Positionen auf Grund der Reiseaufgaben meist sinnvoll.

« Thre Kindigungsfrist - geben Sie an wann Sie einatzbereit sein kdnnten.

» Ihre Gehaltsvorstellung - um Ihnen und dem Unternehmen Zeit zu erspa-
ren ist es sinnvoll wenn Sie Ihre Erwartung (Gehaltsrahmen) oder Ihr ak-
tuelles IST-Einkommen (Fix und Variabel, PKW) im Anschreiben nennen.

AuBer bei einer Online-Bewerbung gehért unter die Bewerbung eine Unterschrift.
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