Die elektronische Bewerbung

Eine Bewerbung per E-Mail ist in der Regel empfehlenswert, wenn der potenzielle
Arbeitgeber dies ausdriicklich wiinscht oder zumindest auf diese Moglichkeit hinweist.

E-Mail oder Onlinebewerbungsformular?

Ist die elektronische Bewerbung erwiinscht, dann heif3t auch das noch nicht, dass Sie die
Unterlagen gleich per E-Mail schicken sollen. Einige Arbeitgeber haben das Verfahren
standardisiert, zum Beispiel, indem sie auf ihrer Webseite ein Formular anbieten, auf welchen
du dich eintragen kannst. In diesem Fall erfolgt deine Bewerbung durch das Ausfullen des
Formulars. Halte dich dann an die VVorgaben!

Bei Unsicherheit nachfragen!

zum Beispiel Mustertext fUr die Frage, ob eine E-Mail-Bewerbung erwiinscht ist:

(Betreff:) Akzeptieren Sie eine E-Mail-Bewerbung?

Sehr geehrter Herr ...

Im Onlineportal "Musterjobbdrse™ habe ich Ihr Stellenangebot gefunden. Sie suchen eine/n
.... - eine Tatigkeit, die mich sehr interessiert. Ich mochte Ihnen daher Schnellstméglich meine
Bewerbungsunterlagen zusenden. Akzeptieren Sie eine E-Mail-Bewerbung, oder ist Ihnen die

Bewerbung auf dem Postweg lieber? Fur eine Antwort bin ich Ihnen dankbar.

Freundliche GriRe

Tipps bei einer Email-Bewerbung
Zeitersparnis?

Kaum gibt es eine Zeitersparnis gegeniber einer Bewerbung per Postweg. Man muss genauso
die Unterlagen formulieren und zusammenstellen. Deckblatt mit Foto, Lebenslauf,
Anschreiben, Anhédnge, usw. mussen als PDF-Dateien aufbereitet werden.

Wie eine Email-Bewerbung aussieht?

o Finde die Email-Adresse der Person heraus, die Personalentscheidungen trifft.

e Prufe, ob deine eigene Email-Adresse geeigent ist. Verwende keine Email-Adressen
von deinem "Nocharbeitsgeber”. Kosenamen in der Email-Adresse sind ebenfalls zu
meiden.

o Betreff - in der Email: Eine gut formulierte Betreffzeile ist besonders wichtig.
Versuche eine aussagekraftige Variation zu finden. zum Beispiel:
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Ihr Stellenangebot vom 17.01.2016 -> Bewerbung als Praktikant - Ihr Stellenangebot vom
17.01.2016

Bewerbung als Produktmanager -> Bewerbung auf die offene Produktmanager-Stelle
Initiativbewerbung als Praktikantin -> Initiativbewerbung: Praktikantin sucht neue
Herausforderung

e Anschreiben - Das Anschreiben wird als PDF-Datei angeftigt. Gleiche sorgfalltige
Formulierung wie bei der postalischen Bewerbung.

e E-Mail-Text - in diesem freundlich und kurz auf die Bewerbung im Anhang
hinweisen. Als Signatur zum E-Mail-Text soll die komplette Adresse (inkl. eigene
Email-Adresse) genannt werden. Musterformulierungen:

Sehr geehrter Herr ...

die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als ... interessiert mich sehr und entspricht weitgehend
meinen Qualifikationen. Im Anhang habe ich meine Bewerbungsunterlagen fir Sie
zusammengestellt.

Sehr geehrter Herr Mller,

mit Interesse habe ich lhre Stellenausschreibung auf karriere.at gelesen. Gerne maéchte ich bei
Ihnen als ... anfangen. Bitte beruicksichtigen Sie meine Bewerbung im Anhang zu dieser Mail.
Ich freue mich, von Ihnen zu horen.

Testen!

Es ist zu empfehlen, die Bewerbung vorher an sich selber zu schicken. So kann man
uberprifen ob die Bewerbung vollstéandig ist und der E-Mail-Text keine Probleme mit
Sonderzeichen und Umbriichen macht.

Vier Fehler, welche man unbedingt vermeiden sollte!

Unspezifische Stellenauswahl - Massenversand gleicher E-Mail Bewerbungen fiihrt selten
zum gewiinschten Erfolg! Die Bewerbung ist inhaltlich an die gewiinschte Stelle anzupassen.
Bei Adressierung an mehrer E-Mail-Adressen das Feld "Blindkopie - "Bcc" zumindest
verwenden!

Lieblose Gestaltung - Man soll sich nicht der Serienbewerbung verdachtig machen! Achte
daher auf eine personliche Anrede, individuellen Zuschnitt, konkreten Bezug zur
angebotenen Stelle oder zum anvisierten Unternehmen, korrekte Formulierung von
Anschreiben und Lebenslauf.

GrolRe Datenmengen im Anhang - Oft sind Email-Server so eingestellt, dass ab einer
bestimmten Datenmenge die Nachrichten nicht empfangen werden kénnen (Richtwert ab 7
MByte - gesamte Anhénge!)

Unleserliche Dateiformate und zu viele Dateien - Hier sollte man bei einem Dateiformat
bleiben! Optimal ist das Format PDF!
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