Schriftleiter:

Udo Binias

Michael Eckert

Prof. Dr. Wolf-Dieter Hoffmann
Prof. Dr. Robert Rieg

| D48
» |

Dr. Christian Zwirner

Zeitschrift fur

Bilanzierung, Rechnungswesen und Controlling
Bilanzen - Steuern- Wirtschaftsrecht - Finanzierung - Beratungspraxis

Alexander Walz, Dipl.-
Verw.Wiss., Geschaftsfiihrer
der Conciliat GmbH, Perso-
nalberatung im Finanz- und
Rechnungswesen, Berlin,
Dusseldorf, Frankfurt, Miin-
chen, Stuttgart (E-Mail:
awalz@conciliat.de,
Internet: www.conciliat.de)

Die ,richtige” Online-Bewerbung: Praxisleitfaden

Alexander Walz

Online-Jobbérsen florieren - laut einer diesjéhri-
gen Studie des Bundesverbandes Informations-
wirtschaft, Telekommunikation und neue Medien
e.V. (BITCOM) veréffentlichen dort 71% der Un-
ternehmen ihre Stellenangebote. Eine immer
gewichtigere Rolle bei der Stellenausschreibung
spielen zudem Online-Netzwerke, wie Facebook
oder XING (29%). Mit dieser medialen ,Verlage-
rung” korrespondiert die Online-Bewerbung, die
sich seit einigen Jahren zur gangigen Bewerbung
entwickelt hat.

Doch so verbreitet diese ist - einheitliche
Standards gibt es fiir sie nicht (dies gilt auch fiir
die klassische Bewerbungsmappe). Entsprechend
sind Bewerber héufig verunsichert dariiber, wie
denn eine ,richtige” Online-Bewerbung auszuse-
hen habe. Hier bietet der Autor - aus seiner Be-
ratungspraxis heraus - Hilfestellungen und zeigt
im Einzelnen auf, was Sie bei der Zusammenstel-
lung und dem Versand Ihrer Bewerbungsunter-
lagen zu beachten haben.

Bei der Online-Bewerbung sind zwei Arten zu un-
terscheiden:

@ die Bewerbung lber eine Eingabemaske —
meist bei grollen Konzernen — und

e die Ubermittlung der eigenen Unterlagen per

E-Mail.

Da die Eingabemasken (strukturierte Darstellung
von Bewerbungsformularen), welche in erster
Linie grofe Kapitalgesellschaften verwenden,
weitgehend standardisiert sind, wird hierauf nicht
naher eingegangen. Stattdessen geht es im Fol-
genden um die Ubermittlung der eigenen Unter-
lagen per E-Mail. Was gilt es zu beachten?

Die Ubermittlung der eigenen Unterlagen per
E-Mail bedeutet nicht einfach einen anderen
Transportweg als der klassische Brief, sondern
zieht vielfdltige Konsequenzen nach sich. Sich
»online-tauglich” zu bewerben heiltt mithin kei-
neswegs, lediglich eine klassische Bewerbungs-
mappe zu digitalisieren und somit weiterzuver-
wenden. Vielmehr sind spezifische Regeln zu
befolgen.

@ Generell gilt: Machen Sie es dem Adressaten so
einfach wie maglich, lhre Bewerbung zu bear-
beiten - versuchen Sie, sich in die Rolle desjenigen
hineinzuversetzen, der die Bewerbungsunterlagen
bearbeitet!

= Haufig finden Sie in Stellenausschreibungen Hin-
weise auf die Form der elektronischen Bewer-
bung. Bitte beachten Sie diese Hinweise, sonst

ishinwe

hétte man sie lhnen nicht an die Hand gegeben!












