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u möchtest dich demnächst um ein Prakti-
kum oder einen Job bewerben und bist jetzt 
dabei, deine Bewerbungsunterlagen zusam-
menzustellen? Allerdings ist das gesamte 
Internet voll verschiedener Musterunterlagen 
und jeder, den du fragst, erzählt dir, dass 
etwas anderes „gaaanz wichtig“ sei? 

Wir helfen dir dabei, eine Bewerbung zu 
erstellen, mit der du dich gut fühlst: In 
dieser Broschüre zeigen wir dir anhand von 
Beispielen, wie du deine Bewerbung inhalt-
lich fundiert sowie optisch professionell 
gestalten kannst, wir versorgen dich mit 
Hintergrundwissen („warum ist das so“) und 
weisen dich auf typische Fehler hin. 

Generell gilt, dass wir diesen Text mit bes-
tem Wissen und Gewissen vor dem Hinter-
grund der Erfahrungen unserer täglichen 
Arbeit im Career Service verfasst haben. 
Wir beobachten dabei regelmäßig, dass viele 
Dinge, die formale Fragen in Bewerbungsun-
terlagen betreffen, nicht klar in „richtig“ und 
„falsch“ getrennt werden können – es gibt 
meistens mehrere geeignete Möglichkeiten, 
bestimmte Inhalte darzustellen. In Abhängig-
keit u. a. von

• der Art des Arbeitgebers (Unternehmen vs. 
Einrichtung)

• der Größe des Arbeitgebers (Mittelständi-
sches Unternehmen vs. Konzern) 

• deiner Zielregion (Ballungsraum oder 
Stadt vs. ländlich geprägter Region – aber 
auch das Bundesland muss beachtet 
werden)

• dem Arbeitsbereich (Controlling, For-
schung / Entwicklung, Konstruktion etc.)

• der Branche (IT vs. Bankwesen)
• der aktuellen Konkurrenzsituation (Wie 

viele Personen mit vergleichbarem Profil 
bewerben sich außer dir? Welche Noten 
und praktischen Erfahrungen haben sie 
vorzuweisen?) 

D • sind bestimmte Darstellungen aber ten-
denziell besser oder schlechter für dich 
geeignet. 

An vielen Stellen dieser Broschüre geben wir 
bestimmten Formaten oder Darstellungs-
formen den Vorzug, begründen, warum wir 
dies tun, und zeigen dir die Bandbreite der 
Möglichkeiten auf. 

Egal, wie du dich entscheidest, denke daran: 
Deine Bewerbungsunterlagen sind die erste 
Arbeitsprobe, die dein potenziell neuer 

Arbeitgeber von dir erhält. Hier zeigst du, ob 
du genau arbeiten kannst, dich bemühst und 
wirklich über die eine oder andere Fertigkeit 
verfügst, die du in Anschreiben und Lebens-
lauf benennst. 

Viel Spaß beim Lesen und viel Erfolg im 
Bewerbungsprozess wünscht dir dein Team 
vom Career Service der Technischen Uni-
versität Chemnitz.
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tellenangebote beschreiben grundsätzlich 
immer ein ideales Profil einer Stelle: Neben 
einer kurzen Beschreibung des Unterneh-
mens beinhalten sie in den meisten Fällen 
eine Liste von Jobaufgaben, Anforderungen 
an die Bewerber und Bewerberinnen sowie 
die Konditionen. Mittlerweile findet sich in 
immer mehr Stellenanzeigen eine Übersicht 
ausgewählter Benefits – also der Vorteile, 
mit denen du zusätzlich zum Gehalt rechnen 
kannst. Ab 2026 müssen auf Grundlage 
einer EU-Richtlinie für Lohntransparenz zu-
dem Angaben zum voraussichtlichen Gehalt 
gemacht werden.

Wichtig: Stellenangebote sind oft so ge-
halten, dass die zu 100 % passende Person 
noch nicht geboren ist. Erfüllst du eine An-
forderung nicht, ist das also nicht unbedingt 
ein Problem. Werden von dir hingegen zwei 
oder mehr Kriterien nicht erfüllt, wird es 
tendenziell schwerer – nicht zuletzt, weil es 
in der Regel Kandidatinnen oder Kandidaten 
gibt, die nur eine Anforderung nicht erfüllen.

AufbAu einer Stellenan-
zeige (so oder ähnlich)

        Vorstellung des Unternehmens. Sie 

ist in Stellenanzeigen meist stark gekürzt. 
Spätestens im Vorfeld eines Vorstellungsge-
sprächs solltest du dich noch einmal richtig 
über das Unternehmen, die Philosophie und 
das Leistungsangebot informieren. Denn es 
kommt häufig die Frage: „Was wissen Sie 
über uns?“

        Position. Der Titel der Stelle. Meist be-
kommst du dadurch schon eine recht gute 
Idee, in welche Richtung das Ganze geht. 
Bei manchen Anzeigen lassen sich aber aus 
dieser – optisch meist hervorgehobenen – 
Zeile keine Rückschlüsse auf die konkreten 
Tätigkeiten ziehen, schaue in dem Fall ein-
fach weiter nach den in der Folge genannten 
Arbeitsaufgaben.

s         Aufgaben / Zuständigkeiten. Die 

priorisierten Inhalte deiner neuen Tätigkeit. 
Filtere die für die ausgeschriebene Position 
notwendigen Kernaufgaben heraus und 
nutze sie (in Kombination mit dem Anforde-
rungsprofil) als zentrale Schwerpunkte im 
Motivations- oder Anschreiben.

        Anforderungsproܪl. Meist überschrieben 
mit „Ihr Profil“, „Was Du mitbringst“ oder 
„Unsere Erwartungen“. Die erwünschten 
fachlichen Qualifikationen sind dabei eben-
falls nach Wichtigkeit priorisiert: Sind neben 
einem bestimmten (erfolgreich abgeschlos-
senen?) Studium zusätzliche Kenntnisse 
notwendig? Welche Schlüsselkompetenzen 
(Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit etc.) 
sind für die Stelle wichtig? 
Es ist ideal, wenn du möglichst viele der dort 
aufgeführten Wünsche mit „Ja, das kann 
ich“ beantworten kannst – dann musst du 
dies nur noch zeigen. Das heißt, im besten 
Fall ist dein Lebenslauf bereits so gestaltet, 
dass Personalabteilungen anhand dieses 
Dokuments sehen, dass du das Gewünschte 
kannst. Das ist übrigens der Punkt, an dem 
die meisten Bewerberinnen und Bewerber 
scheitern: Sie zeigen in ihren Lebensläufen 
nicht, warum sie für eine bestimmte Stelle 
qualifiziert sind. 

        Rahmenbedingungen/Konditionen. 
Was sonst noch wichtig ist. Dazu gehören 
Angaben zum geplanten Eintrittsdatum und 
Gehalt (bzw. der Entgeltgruppe), zu zusätz-
lichen Leistungen oder Benefits sowie zur 
Dauer des Arbeitsverhältnisses (z. B. bei 
Praktika, Elternzeitvertretungen und anderen 
Befristungsgründen). 

1.

2.

3.

4.

5.
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Für unseren Standort in Chemnitz suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

 

Junior Sales Manager (m/w/d)  

 

Deine Aufgaben:  

• operative und administrative Unterstützung der weltweiten Vertriebsaktivitäten 
• Kommunikation mit unseren internationalen Kunden 
• Pflege des Kundendatensystems 
• Organisation und Koordination von internationalen Meetings und Reisen 
• Erstellung von Angeboten und Rahmenverträgen 

ENERGIZE YOUR CAREER!  

Kernfusion ist unsere Leidenschaft und die Energieversorgung der Zukunft. 
Daher arbeiten wir schon heute daran, die Standards von morgen zu setzen – 
Gemeinsam mit Dir! 
 
MR. FUSION produziert zentrale Komponenten für jede mobile 
Kernfusionsanlage. Damit unsere Produkte und Anlagenlösungen auch 
weiterhin branchenführend bleiben, sind wir stetig auf der Suche nach neuen 
Fachkräften und Talenten. Entdecke weitere Karrieremöglichkeiten unter mr-

BEISPIEL: STELLENAN-
GEBOT DER (FIKTIVEN) 
FIRMA MR. FUSION
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Dein Profil:  

• abgeschlossenes Hochschulstudium mit wirtschaftswissenschaftlicher oder ähnlicher 
Ausrichtung 

• sicherer Umgang mit Standard-Computerprogrammen wie Word, PowerPoint, Excel, 
Datenbanken/CMS 

• SEO-Kenntnisse für die Erstellung von Produktbeschreibungen 
• sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• kundenorientiertes und freundliches Auftreten in Verbindung mit Teamfähigkeit 
• strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise 

 

Was wir Dir bieten: 

- Spannende Aufgaben und herausfordernde Projekte 
- Flexible Arbeitszeiten und Home-Office 
- Betriebliche Alters- und Gesundheitsvorsorge 
- Außerbetriebliche Partnerprogramme und Rabatte 
- Regelmäßige Team- und Feedback-Sessions 
- 13. Monatsgehalt/Weihnachtsgeld 
- Honorierung und Förderung von Weiterbildungen 

 
Du möchtest mit uns durchstarten? 
Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) sendest Du uns 
bitte ausschließlich als PDF (max. 5 MB) per E-Mail an personal@mr-fusion.de.  
Vergiss nicht, uns deinen frühestmöglichen Eintrittstermin mitzuteilen! 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Du hast Fragen zum Bewerbungsverfahren?  
Wir helfen weiter! 
 
MR. FUSION Technology AG 
Ihr Ansprechpartner: Herr Dr. E. Braun  
personal@mr-fusion.de | Bewerberhotline: 01112 / 222333  
(Mo. – Fr. von 10-15 Uhr, nach Vereinbarung) 
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Verpflichtende 
öffentliche stellen-
ausSchreibungen

Manche Arbeitgeber, vor allem im öffent-
lichen Dienst, sind dazu verpܫichtet, alle 
Stellen vor ihrer Besetzung öffentlich aus-
zuschreiben – auch wenn die passende 
Person dazu schon längst gefunden ist 
und feststeht. Das Anforderungsprofil wird 
dann in aller Regel exakt auf den Lebenslauf 
der internen Kandidaten oder des internen 

Kandidaten zugeschnitten, sodass diese 
automatisch zur Idealbesetzung werden. 
Oftmals weisen detaillierte Forderungen 
nach speziellen Fähigkeiten und praktischen 
Erfahrungen darauf hin, dass man schon 
eine konkrete Person im Auge hat.

Öffentliche vs. 
interne stellen-
ausSchreibungen

Bei anderen Unternehmen hingegen müssen 
sämtliche Stellen auch intern ausgeschrie-
ben werden – oder alle internen Bewerbe-
rinnen und Bewerber auf eine Stelle müssen 
verpܫichtend zu Vorstellungsgesprächen 
eingeladen werden. Beide Dinge führen 
in der Regel zu verringerten Chancen für 
externe Bewerberinnen und Bewerber, da 
bestehende Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
meist die Nase vorn haben.
Warum? Viele Arbeitgeber ziehen es vor, 
bekannte Personen einzustellen bei denen 
man weiß, dass sie gute Arbeit leisten, als 
auf ein ideales Ergebnis des Glücksspiels 
„Bewerbungsprozess“ zu hoffen. Bei nam-
haften und beliebten Arbeitgebern gehen auf 

manche Stellenanzeigen über hundert Be-
werbungen ein. Aus Unternehmenssicht ist 
die Chance, bei so vielen Optionen die beste 
Entscheidung zu treffen, sehr gering: Man 
riskiert immer, eine ungeeignete Person ein-
zustellen – und dies erst nach einem halben 
Jahr zu erkennen. 

11
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GESTALTUNG VON 
(PHYSISCHEN) BEWER-
BUNGSUNTERLAGEN 
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ast alle uns bekannten Unternehmen und 
Einrichtungen möchten deine Unterlagen 
mittlerweile auf elektronischem und nicht 
auf postalischem Weg erhalten. Dies kann 
sich jedoch, in Abhängigkeit von den in Per-
sonalabteilungen verantwortlichen Perso-
nen, auch immer einmal ändern: Für diesen 
Fall haben wir die wichtigsten Hinweise in 
die folgende Aufzählung mit aufgenommen. 
Die in der Hinweisbox genannten Dinge sind 
auch für die Erstellung digitaler Bewerbungs-
unterlagen von Bedeutung: Es ist wichtig, 
nicht nur inhaltlich mit guten Argumenten 
zu überzeugen – das Gesamtpaket muss 
stimmen.

MAppe

Spare dir das Geld für teure Bewerbungs-
mappen. Nutze dezente Klemmmappen mit 
transparenter Deckseite. Verwende keine 
Klarsichthüllen. Loche niemals deine Blätter.

PApier

Spare nicht bei der Qualität des Papiers: 
Qualität ab 100 g/m² ist eine gute Orien-
tierung. Vermeide verschmierte Drucker-
schwärze und Kopierränder.

Wirkung

Der erste Eindruck zählt auch hier: Abge-
nutzte Blätter und Mappen mindern deine 
Bewerbungsaussicht beim Unternehmen. 
Prüfe also, welche Bestandteile der Unterla-
gen ggf. ein weiteres Mal verwendet werden 
können.

VerSenden

Versende deine Unterlagen in einem pas-
send großen Kuvert. Achte auf eine korrekte 
Umschlaggestaltung. Überprüfe die richtige 
Empfängeradresse und vergiss nicht, deine 
Absenderadresse (links oben) anzugeben. 

f Verzichte auf Expressbrief oder Einschrei-
ben.

PerSönliche Zustellung

Bewirbst du dich bei einem Unternehmen 
oder einer Einrichtung in der Nähe deines 
Wohnortes und es ist keine digitale Übermitt-
lung der Bewerbungsunterlagen gewünscht, 
spricht nichts dagegen, diese persönlich 
vorbeizubringen. Dies macht aber nur Sinn, 
wenn dir kein Pförtnerhäuschen den Weg 
versperrt und du die Unterlagen wirklich der 
Person übergeben kannst, die in der Stellen-
ausschreibung genannt ist. Spätestens 
dann ist es an der Zeit für einen gelungenen 
ersten Eindruck. �

Design

Verwende durchgehend eine gut lesbare 
serifenlose Schriftart, nach Möglichkeit aber 
nicht unbedingt Arial – das sieht zu sehr 
nach Studien- oder Abschlussarbeit aus. Es 
gibt viele geeignetere Schriftarten(familien), 
z. B. Calibri oder Roboto. Optische Hervor-
hebungen erreichst du am besten mit ver-
schiedenen Schriftgrößen sowie Fettdruck. 
Kursivschrift und Unterstreichungen werden 
von manchen Empfängern als nicht mehr 
zeitgemäß empfunden.

Je nachdem, für welchen Bereich du dich 
bewirbst und was dein eigener fachlicher 
Hintergrund ist, darf die Gestaltung deiner 

Bewerbungsunterlagen variieren. Hat dein 
Studiengang Bezug zu Themen rund um 
Kommunikation oder Gestaltung, darf sich 
das natürlich im Aussehen deiner Unterlagen 
widerspiegeln. Studierst du allerdings z. B. in 
einem technischen oder naturwissenschaft-
lichen Bereich und hast auch außerhalb der 
Uni nichts mit Grafik zu tun, wird man das 
gleiche Design nicht als „optisch anspre-
chend“, sondern eher als „grafisch verspielt“ 
einschätzen.
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To Do

AUFBAU EINER 
KLASSISCHEN
BEWERBUNG

Auf den folgenden Seiten geben wir dir Hin-
weise zu den einzelnen Bestandteilen einer 
klassischen Bewerbung. Dabei heißt klas-
sisch nicht altmodisch: In Abhängigkeit vom 
Bereich, auf den du dich bewirbst, kommt 
es neben dem Inhalt auch heute noch stark 
auf die Form an1. Erst wenn beides stimmt, 
kannst du mit deiner Bewerbung überzeu-
gen. 
Die empfohlene Reihenfolge der Seiten 
deiner Bewerbung (wichtig beim Versand 
als PDF – aber auch beim postalischen 
Versand, der auch heute vereinzelt immer 
wieder einmal gewünscht wird): 

1.  Deckblatt (falls du eines nutzen  
     möchtest – mehr dazu im folgenden 
     Kapitel)

2.  Anschreiben

3.    Lebenslauf

4.  Anlagen

1 Ein einfaches Beispiel: Bewirbst du dich auf eine 
Stelle im Personalbereich werden andere Maßstä-
be an die Qualität deiner Bewerbungsunterlagen 
angelegt als bei einer Bewerbung im Bereich der 
Softwareentwicklung. 

14



15

Vorlage

15

3b  3A  

1  2



16

  as Deckblatt ist die Titelseite deiner Be-
werbung. Allerdings ist es als solches nicht 
überall notwendig. 

Wann brauche ich ein 

Deckblatt? 

Aus unserer Sicht ist ein Deckblatt vor allem 
dann sinnvoll, wenn du 

•	 ein ansprechendes Bewerbungsfoto in 
einem Breit- oder Hochformat hast (im 
Unterschied zum Format eines Passbil-
des) UND 

•	 die Bewerbung gebündelt in einer PDF-
Datei per E-Mail versendest oder um eine 
postalische Zusendung gebeten wird. 

Das Deckblatt ist nicht notwendig, wenn du

•	 dich über ein Online-Bewerbungsportal 
bewirbst: Dort musst du in der Regel die 
Bestandteile deiner Bewerbung einzeln 
hochladen – das Foto meist separat als 
JPG. 

•	 dein Foto nicht wahnsinnig umwerfend 
 .ndest und/oder es nicht aktuell ist bzwܪ
es vom Format her eher einem Passbild 
entspricht. So ein Foto kannst du in ge-
eigneter Größe direkt in den Lebenslauf 
einbinden (z. B. neben den persönlichen 
Daten). Dein Foto dort einzufügen, emp-
fehlen wir übrigens auch, wenn du dich 
auf einen Nebenjob bewirbst, bei dem 
deine Ausbildungsrichtung keine Rolle 
spielt. 

DECKBLATT

D

16
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2 Das unterscheidet sie z. B. von rein produzieren-

den Mitarbeitenden, die im Rahmen ihres Jobs 

vordergründig Maschinen bedienen, und recht-

fertigt im Endeffekt auch ein höheres monatliches 

Einkommen. 
3 Apropos: Bitte stelle weder hier noch an einer 

anderen Stelle im Bewerbungsprozess jemanden 

dar, der du nicht bist. Das wird entweder beim 

ersten persönlichen Gespräch anhand deines 

Auftretens bemerkt und könnte den Arbeitgeber 

irritieren. In einem anderen Fall merkst du es nach 

einem halben Jahr selbst, weil dein neuer Job 

einfach keinen Spaß machen will …

Die Sache mit dem 

BewerbungSfoto 

Zunächst ist – rein rechtlich betrachtet 
– ein Bewerbungsfoto kein Pܫichtbestand-
teil einer Bewerbung. Aufgrund unserer 
Erfahrungen aus Gesprächen mit Vertre-
terinnen und Vertretern von Unternehmen 
und Einrichtungen empfehlen wir es aber 
dennoch. Unternehmen betonen gern, dass 
Hochschulabsolventinnen und -absolventen 
bei ihnen fast immer Kontakt zu Kunden 
und Partnern haben2. Vor diesem Hinter-
grund schätzen sie Bewerberinnen und 
Bewerber, die einen gelungenen ersten Ein-
druck hinterlassen.
Und das ist es, was laut vielen Ratgebern 
ein perfektes Bewerbungsfoto tut: Es bildet 
dich sympathisch sowie kompetent ab und  
hinterlässt dadurch einen positiven ersten 
Eindruck. Im besten Fall ist es auch noch 
authentisch3.  Hilfreich ist es, wenn deine 
Kleidung zu Branche und Stelle passt. 
Ob das Foto dabei in Schwarz-Weiß, Halb-
ton oder in Farbe besser wirkt, ist im Vorfeld 
schlecht zu sagen und hängt schlussend-
lich auch von deiner Vorliebe ab. Hier gibt 
es keinen Königsweg, auch wenn dir man-
che Quellen eben diesen verkaufen wollen. 

Was noch auf ein 

DeckBlatt sollte

Auf das optionale Deckblatt deiner Bewer-
bung gehören neben dem Bewerbungsfoto 
vor allem ein Titel sowie deine Adressdaten. 
Der Titel ist üblicherweise im oberen 
Bereich zu ܪnden und beinhaltet neben 
deinem Anliegen („Bewerbung“) vor allem 
die Position, auf die du dich bewirbst. Dabei 
gilt für ihn das gleiche wie für die Betreffzei-
le beim Anschreiben: Schreibe, auf welche 
Position du dich bewirbst, nutze dabei den 
Titel der Stellenanzeige und übernimm 
eventuell vorkommende Kennziffern oder 

Chiffre vom Unternehmen. Durch das Ein-
binden des Unternehmensnamens zeigst 
du, dass du nicht bei jeder Bewerbung das 
gleiche Deckblatt verwendest. Gern kannst 
du konkrete Abteilungen oder Bereiche 
benennen – das ist vor allem bei Initiativ-
bewerbungen hilfreich und erleichtert die 
Zuordnung. 
Zu deinen Adressdaten zählen Name, 
Vorname, Anschrift, Telefonnummer und E-
Mail-Adresse. Wir empfehlen zum einen, bei 
Bewerbungen in Deutschland auf das +49 
zu verzichten und stattdessen lieber das 
einfache Format zu nutzen, welches direkt 
mit der Vorwahl beginnt (z. B. 0172 …). Zum 
anderen weisen wir darauf hin, dass vor 
allem bei längeren Telefonnummern ein 
paar willkürlich eingestreute Leerzeichen 
die Lesbarkeit deutlich verbessern (statt 
0172/12345678 z. B. 0172 / 123 456 78). 
Du hast sicher auch schon einmal genervt 
versucht, eine ohne Leerzeichen geschrie-
bene IBAN abzutippen …
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     e nachdem, wer hinter einer Stellen-
anzeige steht, wird darin entweder ein 
„(klassisches) Anschreiben“ (das gehört zu 
den „üblichen Unterlagen“), ein „Motivations-
schreiben“ oder auch nichts von beidem 
von dir verlangt (in diesem Fall reicht der 
Lebenslauf aus). Denn für eine wachsende 
Zahl an Unternehmen, auch in Abhängigkeit 
vom entsprechenden Aufgabenbereich, sind 
Anschreiben – egal in welcher Form – heute 
nicht mehr wichtig. In diesen Fällen wird die 
Stellenanzeige explizit darauf hinweisen. 
Solltest du nichts dazu ܪnden, kannst du 
davon ausgehen, dass ein Anschreiben ge-
wünscht ist.

Warum ist das so? Beim Verfassen des 
Anschreibens verwendest du viel Zeit dafür, 
die eigenen Kenntnisse/Fertigkeiten/Kom-
petenzen sowie deine Motivation in Sätze 
zu verpacken. Dabei entsteht ein Dokument, 
das zwar zeigt, dass du gute bis sehr gute 
Sätze formulieren kannst, die eigentlichen 
Inhalte werden aber dabei hinter Formu-
lierungen versteckt (ähnlich wie bei einem 
Arbeitszeugnis).
Nach dir benötigt in der Folge nun auch 
die Empfängerin oder der Empfänger viel 
Zeit, um die „chiffrierten“, in jedem Fall aber 
liebevoll verpackten Inhalte wieder sicht-
bar zu machen4. Noch zeitintensiver ist es, 
mehrere Personen anhand ihrer Anschreiben 
zu vergleichen. Kann man hingegen mehrere 
Lebensläufe nebeneinanderlegen, sieht es 
mit der Vergleichbarkeit viel besser aus. 
Auch ein weiterer vermeintlicher Mehrwert 
des Anschreibens – die Darstellung der 
Sozialkompetenzen (wie z. B. Teamfähigkeit, 

– entpuppt sich bei genauerem Hinsehen 
schnell als nicht substanziell. Denn egal, wie 
du es drehst und wendest, du kannst im An-
schreiben Schlüsselqualiܪkationen zwar be-
haupten und auch belegen, für eine richtige 
Einschätzung sind aber mindestens direkte 
und persönliche Gespräche notwendig. 

Das Anschreiben ist somit bestenfalls dafür 
geeignet, neben den Rahmenbedingungen 
und Konditionen (mögliches Eintrittsdatum, 
bei einem Praktikum ggf. die gewünschte 
Dauer, Gehaltsvorstellungen etc.) vor allem 
deine Motivation abzufragen: Warum willst 
du bei diesem Arbeitgeber arbeiten? 
Nimmt dieser Punkt bei einem klassischen 
Anschreiben nur zwei bis vier Sätze ein, 
steht er bei einem Motivationsschreiben 
naturgemäß im Mittelpunkt. Da sich aller-
dings regelmäßig zeigt, dass dies für viele 
der schwierigste Absatz ist, soll es an dieser 
Stelle noch einmal kurz darum gehen.

Wo nehme ich Die Motiva-

tion her? – oDer: Warum 

will ich eigentlich dort 

arbeiten?

Es ist günstig, sich dieser Frage „von oben“ 
zu nähern – also vom Allgemeinen zum 
Speziellen zu gelangen. Nimm dir also einen 
Zettel und, wenn du magst, ein paar Freunde 
dazu. Die in den Raum zu stellende Frage 
lautet: Warum kann man ein Unternehmen 
generell attraktiv und/oder für sich geeignet 
:nden? Hier ein paar einfache Ideenܪ

ANSCHREIBEN ODER

MOTIVATIONSSCHREIBEN?

Kommunikationsstärke oder die Fä-
higkeit zum selbständigen Arbeiten) 

J 
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• Fachliche Passung. D. h., hier kannst du 
viele Inhalte deines Studiums in der Praxis 
anwenden.

• Qualität der Produkte. Du ܪndest gut, dass 
dein potenzieller Arbeitgeber dafür be-
kannt ist, dass seine Produkte erstklassig 
verarbeitet sind, hervorragend funktionie-
ren und unglaublich lange halten.

• Bekanntheit der Marke. Das Unternehmen 
ist vielleicht in der Branche, vielleicht aber 
auch darüber hinaus weltweit bekannt 
und angesehen. Du wolltest schon seit 
dem Abitur dorthin und siehst jetzt deine 
Chance.

• Standort. Das Unternehmen liegt in einer 
Region, in der du deine beruܫiche und 
private Zukunft siehst.

• Unternehmensgröße (klein). Du ܪndest 
es gut, weil du bei einem kleinen Unter-
nehmen bereichsübergreifend denken und 
Verantwortung übernehmen kannst. Du 
magst es, nicht nur ein kleines Rädchen 
im Getriebe zu sein, und siehst dich als 
Generalist.

• Unternehmensgröße (groß). Du ܪndest es 
gut, weil du bei einem großen Unterneh-
men an verschiedenen Standorten einge-
setzt werden kannst, dich in einem klaren 
Arbeitsbereich spezialisieren kannst … und 
Verantwortung übernehmen kannst.

• Benefits. Auf der Website hast du gese-
hen, was das Unternehmen alles für seine 
Mitarbeitenden tut, auch auf verschie-
denen Bewertungsportalen wurde das 
bestätigt. Du bist beeindruckt! 

• Entwicklungsmöglichkeiten. Auf der Web-
site hast du gesehen, welche Optionen 
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des 
Unternehmens offenstehen. Du bist beein-
druckt!

• Wertevorstellungen. Hat sich das Unter-
nehmen z. B. besonders dem Klimaschutz 
oder Nachhaltigkeit verschrieben und dies 
deckt sich total mit deinem eigenen Werte-
system? It’s a match!

• Kontakt (auf einer Karrieremesse). Die 
Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter vor Ort 
hat so für das Unternehmen geschwärmt 
und die Vorzüge gepriesen, da konntest du 
praktisch nicht anders. 

• Kontakt (im Rahmen einer Unterneh-
mensbesichtigung). Du hast motivierten 
Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern bei 
ihren spannenden Tätigkeiten über die 
Schulter schauen können (was du alles 
sehr gut fandest), die Mitarbeiterin aus 
dem Personalbereich (Frau Schulze) hat 
dich danach auch noch einmal dazu er-
mutigt, dich zu bewerben: Voilà!

Diese kurze Liste erhebt nicht den Anspruch 
der Vollständigkeit, sie soll dir lediglich 
helfen, in eine entsprechende Richtung zu 
denken. Vielleicht kannst du unserer Liste 
sogar noch ein paar Kategorien hinzufügen. 

Es geht übrigens nicht darum, der Empfän-
gerin oder dem Empfänger „Honig ums Maul 
zu schmieren“, sondern vielmehr darum, eine 
Brücke zwischen dem Unternehmen und 
dir zu bauen. Bewerbungsunterlagen sind 
naturgemäß sehr egoistische Dokumente 
(denn in ihnen geht es praktisch ausschließ-
lich um EINE Person – um dich). Auf der 
anderen Seite ist es auch nicht notwendig, 
den Mitarbeitenden der Personalabteilungen 
Dinge zu nennen, die diese schon wissen. 
Versuche mit deinen Ausführungen darzu-
stellen, warum du etwas beitragen möchtest 
und dafür geeignet bist – und sei dabei vor 
allem authentisch. 
Achte darauf, dass nicht jede Motivation für 
jedes Unternehmen passt. Hier ist unter Um-
ständen etwas Fingerspitzengefühl bei der 
Auswahl notwendig. Sehr hilfreich ist dabei 
die Homepage des Unternehmens. Und: 
Reichen bei einem normalen Anschreiben 
zwei bis drei Gründe aus der oben genann-
ten Liste für deine Bewerbung, kannst du 
bei einem Motivationsschreiben gern in die 
Vollen gehen.

4 Den meisten Empfängern von Bewerbungs-

unterlagen geht es dabei übrigens nicht darum, 

jede Kandidatin oder jeden Kandidaten in Gänze 

wahrzunehmen. Sie haben lediglich ein Problem 

bzw. eine Aufgabe (deܪniert in der veröffentlich-

ten Stellenanzeige) und suchen die am besten 

geeignete Person für die Lösung. 



20

  ollte für eine Bewerbung ein klassisches 
Anschreiben gefordert sein, möchten wir dir 
an dieser Stelle eine mögliche Gliederung 
mit auf den Weg geben. Du wirst sicher in 
anderen Quellen davon abweichende Vor-
schläge oder Empfehlungen ܪnden, unserer 
Erfahrung nach gibt es in diesem Punkt kein 
„Richtig“ oder „Falsch“ – wir haben ledig-
lich mit dieser Struktur gute Erfahrungen 
gemacht. 

1. Titel/Betreffzeile. Schreibe, auf welche 
Position du dich bewirbst, nutze dabei den 
Titel der Stellenanzeige. Übernimm dabei 
eventuell vorkommende Nummern oder 
Chiffren. 

2. Einleitung/Motivation. Schaffe Aufmerk-
samkeit, den Bezug zum Unternehmen und 
der Stellenausschreibung. Warum willst du 
bei diesem Unternehmen oder dieser Einrich-
tung arbeiten? Achtung: Selbst, wenn du das 
vorhergehende Kapitel gelesen hast, ist dies 
dennoch der schwierigste Teil des ganzen 
Anschreibens, vielleicht schreibst du zuerst 
die anderen Absätze …?
Es ist übrigens nicht hilfreich, an dieser Stel-
le die Betreffzeile zu wiederholen („Hiermit 
bewerbe ich mich bei Ihnen als …“) oder zu 
nennen, wo du die Stellenanzeige gefunden 
hast (das ist nur relevant, wenn die Firma 
explizit danach fragt). Auf Leserinnen und 
Leser vom Fach wirkt dies eher wie „Platz- 
schinden“, nicht mehr zeitgemäß und zeugt 
von wenig Interesse.

3. Fachliche Kompetenzen. Verdeutliche 
deine fachlichen Qualiܪkationen, indem du 

AUFBAU EINES KLASSI-

SCHEN ANSCHREIBENS

20
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entscheidende Stationen deiner Bildungs-
biograܪe anführst: Ausbildung, Studium und 
Schwerpunkte.

4. Berufspraktische Erfahrungen. Zeige, 
dass du theoretisches Wissen in der Praxis 
anwenden kannst. Wähle dafür aus deinem 
Lebenslauf einzelne Praktika, Nebenjobs 
oder Tätigkeiten als studentische Hilfskraft 
aus und untermauere ihre Relevanz durch 
Benennung von Arbeitsschwerpunkten.

5. Sozialkompetenzen. Deine persönlichen 
Stärken und Fähigkeiten im Umgang mit 
anderen belegst du z. B. mit ehrenamtlichen 
Tätigkeiten, Projektarbeiten und Freizeitak-
tivitäten.

6. Rahmenbedingungen. Ein Satz wie „Ich 
stehe Ihnen ab … für … zur Verfügung.“ passt 
hier gut. Bei einem Praktikum könnte er dann 
ganz konkret „Ich stehe Ihnen ab Mai für 3 
bis 6 Monate zur Verfügung.“ lauten. Möch-
test du im Anschluss deine Abschlussarbeit 
beim Unternehmen verfassen, sollte das 
ebenfalls an dieser Stelle genannt werden. 
Suchst du einen Job, könnte hier neben dem 
möglichen Eintrittsdatum deine Gehalts-
vorstellung stehen – aber nur, wenn in der 
Stellenanzeige ausdrücklich darum gebeten 
wird. 

7. Abschlusssatz: „Über die Einladung zu 
einem Vorstellungsgespräch freue ich mich 
sehr.“

Allgemeine Tipps zum 

Anschreiben

• Wähle gezielt relevante Daten aus deinem 
Lebenslauf aus und argumentiere kurz, 
prägnant und konkret. Vermeide Schach-
telsätze und viele Einschübe.

• Präteritum ist meist einfacher lesbar und 
verbindlicher als Perfekt. So wird z. B. aus 

„In meinem Studium habe ich mich mit x, 
y sowie z beschäftigt.“ einfach „In meinem 
Studium beschäftigte ich mich mit x, y 
sowie z.“ Setze aus dem gleichen Grund 
auch den Konjunktiv sparsam ein. 

• Dein Anschreiben sollte die Länge einer 
A4-Seite nicht überschreiten – sonst 
sinken die Chancen, dass es tatsächlich 
jemand liest. Hast du später mehr Berufs-
erfahrung gesammelt und bewirbst dich 
auf eine Stelle mit mehr Verantwortung, 
sind längere Anschreiben in Ordnung. 

• Es kann nicht schaden, das Anschreiben 
jemandem zum Korrekturlesen zu geben: 
Man erkennt kleine Ungenauigkeiten 
bei Orthograܪe und Grammatik nach zu 
häuܪgem Lesen nicht mehr selbst. Keine 
falsche Scham hier, selbst Professorinnen 
und Professoren bitten ihre Kolleginnen 
oder Kollegen um ein zweites Paar Augen, 
um Fehler zu entdecken.

• Vom Design her sollte es zwischen An-
schreiben und Lebenslauf Parallelen 
geben – z. B. die gleiche Schriftart, die 
gleichen Farben oder auch die die gleiche 
Kopfzeile. Wie schon im Abschnitt „Bewer-
bungsmappe“ beschrieben, empfehlen wir 
die Verwendung serifenloser Schriftarten. 

• Nenne den Namen des Arbeitgebers gele-
gentlich im Text und schreibe nicht immer 
„Ihr Unternehmen“. Das wirkt wie „copy & 
paste“.

• Wir empfehlen dir, dich dem Anschreiben 
oder Motivationsschreiben erst dann 
zu widmen, wenn du deinen Lebenslauf 
erstellt und vorliegen hast. Das macht es 
einfacher.

• KI-basierte Tools können dir beim Erstellen 
von Anschreiben an vielen Stellen helfen 
– und sei es nur als Ideengeber oder bei 
der Suche nach besseren Formulierungen 
für einzelne Sätze. Wir raten aber ganz 
klar davon ab, komplette KI-erstellte Texte 
ohne eine gründliche Nachkontrolle direkt 
zu versenden: Ein Bewerbungsanschrei-
ben, das stark auf KI-gestützten Vorlagen 
basiert, kann unpersönlich wirken und sich 
durch fehlende Individualität von anderen 
Bewerbungen (negativ) abheben.
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  ie schon weiter vorn ausgeführt, ist 
der Lebenslauf – früher auch „Tabellari-
scher Lebenslauf“, heute gern auch „CV“ 
als Kurzform von „Curriculum Vitae“ – das 
wichtigste Dokument deiner Bewerbung. 
Die Aufschlüsselung deiner Bildungs- und 
Berufsbiograܪe gibt personalverantwort-
lichen Empfängerinnen oder Empfängern 
die Möglichkeit, schnell und zielgerichtet 
herauszuܪnden, ob deine Qualiܪkationen 
und Erfahrungen zur ausgeschriebenen 
Stelle (bzw. dem erkannten Problem oder 
der anstehenden Aufgabe) passen. Unserer 
Erfahrung nach treffen die meisten Personal-
verantwortlichen aufgrund des Lebenslaufs 
eine erste Vorauswahl. Das Anschreiben 
wird nur bei Kandidatinnen und Kandidaten 
gelesen, die aufgrund des Lebenslaufs als 
wirklich geeignet eingeschätzt werden („Sie 
scheint ganz gut zu passen, da wollen wir 
doch mal sehen, ob sie auch ein paar gute 
Sätze schreiben kann.“). Vor diesem Hinter-
grund sollte dein Lebenslauf stets inhaltlich 
umfangreicher und ggf. auch detaillierter als 
das Anschreiben sein – denn wenn du be-
stimmte relevante Dinge nur im Anschreiben 
nennst, kann es passieren, dass sie dort nie 
gelesen werden (weil deine Bewerbung auf-
grund ungenügender Passung des Lebens-
laufs bereits aussortiert wurde). 

Layout & Struktur. Das Layout sollte klar ge-
gliedert und konsistent sein, d. h., wenn du 
dich für eine bestimmte Struktur entschei-
dest (vgl. auch „Ein letzter Check“, Seite 32), 
dann ziehe diese bis zum Schluss durch 
– analog dem Zitationsstil bei einer wissen-
schaftlichen Arbeit. 
Achte unbedingt darauf, die einzelnen 
Stationen in den jeweiligen Kategorien in 
umgekehrt chronologischer Anordnung 
anzuführen, sprich: Das Aktuellste kommt 
zuerst. Alle wollen wissen, was du gerade 
tust oder zuletzt getan hast; ist dein erster 
Punkt im Lebenslauf die von dir besuchte 
Grundschule, hast du an der Stelle einen 
Fehler gemacht. 

Umfang. Für den Lebenslauf stehen dir üb-
licherweise zwei Seiten zur Verfügung, hast 

du bereits einen Doktortitel erworben, kannst 
du eine weitere Seite hinzufügen. 
Darüber hinaus sind drei Seiten oftmals 
bei vielversprechenden Absolventen der 
Wirtschafts-, Geistes- oder Sozialwis-
senschaften anzutreffen. Denn in vielen 
nicht-technischen Studiengängen gilt es, 
neben dem erfolgreichen Hochschulstudium 
durch zahlreiche Praktika, Nebentätigkeiten 
oder Ehrenämter weitere Erfahrungen zu 
sammeln – und diese Dinge im Lebenslauf 
auszuweisen. 

Verwendung von Links. Wenn selbst 
bei einer Beschränkung auf das absolut 
Wesentliche die anvisierte Seitenzahl nicht 
ausreicht, hast du eine zeitgemäße Möglich-
keit: Markiere den Lebenslauf als gekürzte 
Version und verweise – z. B. durch Verwen-
dung von Hyperlinks oder entsprechende 
Anmerkungen in einer Fußzeile – auf eine 
Webseite, auf der dein vollständiger Lebens-
lauf zu ܪnden ist. Dies kann ein soziales 
Business-Netzwerk, ein eigener Blog oder 
deine private Webseite sein. 
Unternehmen kommunizieren bei Befragun-
gen regelmäßig, dass sie Bewerberinnen 
und Bewerber weder aktiv googeln noch sie 
bei LinkedIn oder Facebook suchen. Werden 
ihnen aber weiterführende Quellen ange-
boten und eine Bewerbung ist interessant, 
nehmen sie diese zusätzlichen Quellen gern 
in Anspruch. Im Übrigen ist die Einbettung 
von Links kein Problem, da du die Unterla-
gen üblicherweise als PDF versenden wirst: 
Empfängerinnen oder Empfänger können die 
Links dann direkt anklicken. 

Auf einer Karriere- oder Berufsorientierungs-
messe kann ein Kurzlebenslauf die Funktion 
einer Visitenkarte erfüllen und sollte daher 
am besten auf DIN A5 ausgedruckt werden. 
Kürze dafür die Inhalte und ändere ggf. das 
Design – achte bei der Verwendung von 
Links darauf, dass der Lebenslauf beim 
Empfänger nicht digital vorliegt und arbeite 
entsprechend mit passenden Shortlinks.

W
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  nhand unseres – über die Jahre stets 
weiter angepassten Musters – zeigen wir dir 
eine Möglichkeit, deinen Lebenslauf aufzu-
bauen. In unserem Fall heißt hierbei „Form 
follows function“, der Inhalt steht also im 
Vordergrund. Passe bei Bedarf das von uns 
verwendete klassisch-neutrale Design gern 
für dich an. Auf unserer Webseite ܪndest 
du zusätzlich noch alternative Designs, an 
denen du dich gern orientieren kannst. 

1. Kopfzeile. In einer Kopfzeile kannst 
du nicht nur deine Kontaktdaten (Name, 
Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse) 
unterbringen und dadurch Platz an anderen 
Stellen sparen, sie gibt deinem Dokument 
auch optisch einen Rahmen. Bei unserem 
Beispiel verwenden wir auf beiden Seiten 
des Lebenslaufs sowie auf dem Anschreiben 
die gleiche Kopfzeile. Empfängerinnen oder 
Empfänger drucken Unterlagen nach wie vor 
häuܪg aus. Im Fall des Falles erkennt man 
daran, dass die einzelnen Seiten zusammen-
gehören. 
Die Telefonnummer sollte das gleiche 
Format wie auf einem eventuellen Deckblatt 
haben. Überhaupt ist es wichtig, dass auch 
die anderen Daten an allen Stellen der Be-
werbung inhaltlich übereinstimmen. Nutze 
an allen Stellen die gleiche seriöse E-Mail-
Adresse, welche im besten Fall aus deinem 
Vor- und Familiennamen besteht. Kose- und 
Fantasienamen sind hier unangemessen.

2. Persönliche Daten. Genau genommen 
handelt es sich bei den Kontaktdaten in der 
Kopfzeile um die einzigen Muss-Angaben, 

gehören bspw. das Geburtsdatum, der Ge-
burtsort, die Staatsangehörigkeit, der 
Familienstand und die Kinderangabe. 
Religionszugehörigkeit, Alter und Beruf von 
Eltern, Geschwistern oder Lebensgefährten 
gehören bereits seit vor der Jahrtausend-
wende nicht mehr in den Lebenslauf. Einzig 
die Angabe von Geburtsdatum und Geburts-
ort ist heutzutage noch üblich. 

Die Angabe deiner Staatsangehörigkeit kann 
eventuell sinnvoll sein, z. B. wenn du einen 
ausländisch klingenden Namen hast und 
darstellen willst, dass du über die deutsche 
Staatsangehörigkeit verfügst und deine An-
stellung keine behördlichen Herausforderun-
gen verursachen wird. Bewirbst du dich im 
Ausland, wird die Staatsangehörigkeit i. d. R. 
zu einer Pܫichtangabe. 
Es gibt übrigens in Deutschland Unterneh-
men, die Personen mit bestimmten Staats-
angehörigkeiten nicht einstellen dürfen – z. 
B. wenn es sich um ein amerikanisches 
Unternehmen, deren Tochterunternehmen 
oder engen Kooperationspartner handelt und 
die Bewerberin oder der Bewerber zu einer 
Nation gehört, für die z. B. ein Handelsem-
bargo besteht. Diese Dinge werden üblicher-
weise nicht offen kommuniziert und daher 
auch fast nie als ofܪzieller Grund für eine 
Absage genannt. 

Beim Thema Familienstand bietet die alter-
tümliche Angabe „ledig“ für die Empfänger 
deiner Unterlagen praktisch keinen inhaltli-
chen Mehrwert. Denn im Unterschied zu frü-
her, als es ofܪziell nur die beiden Optionen 
„ledig“ und „verheiratet“ gab, haben wir heute 
eine Skala, auf der „ledig“ und „verheiratet“ 
zwei Punkte neben vielen anderen sind. Und 
diese gehen deinen potenziellen Arbeitgeber 

LEBENSLAUF –

AUFBAU

der Punkt „Persönliche Daten“ ist 
hingegen komplett optional. Zu ihm 

A
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ofܪziell nichts an. Du kannst den Familien-
stand also ganz problemlos weglassen und 
alles ist gut.

Wir beobachten aber bereits seit Jahren 
immer wieder, dass es offensichtlich eine 
Ausnahme gibt, bei der wir tendenziell 
empfehlen können, den Familienstand mit in 
den Lebenslauf aufzunehmen (insofern du 
es selbst möchtest): Wenn du in einer festen 
Partnerschaft lebst und Kinder hast, die 
während deiner Arbeitszeit betreut werden. 
Das Ganze kann dann in deinem Lebenslauf 
so aussehen:

Familienstand: in fester Partnerschaft5, 2 
Kinder (5 und 2 Jahre, Betreuung gesichert)

Die Aussage hinter dieser Zeile wird sich 
entsprechend unseren Erfahrungen eher 
positiv auf deine Bewerbung auswirken6, 
da die Mehrheit der Empfängerinnen oder 
Empfänger damit Positives assoziiert. Eine 
solche Angabe kann dich unter anderem als 
zuverlässige Person präsentieren. Zuneh-
mend mehr Unternehmen sind sich ihrer 
gesellschaftlichen Verantwortung bewusst 
und möchten junge Familien unterstützen, 
andere unterstellen Eltern eine strukturierte-
re und efܪzientere Arbeitsweise. Wieder an-
dere sehen in einer Familie eine Verwurzlung 
in der Region und schlussfolgern daraus, 
dass du diese nicht leichtfertig verlassen 
wirst und somit eine vergleichsweise sichere 
bzw. langfristige Investition bist. Wenn auch 
politisch nicht ganz korrekt, bleibt anzumer-
ken, dass Frauen mit Kindern bei manchen 
Unternehmen oder Einrichtungen einen Vor-
teil gegenüber gleich qualiܪzierten Frauen 
ohne Kinder genießen: Denn bei erstgenann-
ten sind die Chancen offensichtlich geringer, 
dass sie kurz nach der Einstellung wegen 
einer Schwangerschaft ausfallen.

An diesem Beispiel erkennt man auch sehr 
gut, dass schon vermeintlich einfache 
Dinge oftmals anders bei Empfängerinnen 
oder Empfängern ankommen können oder 
diese sie anders beurteilen, als es von den 
Absenderinnen oder Absendern intendiert 

war – also ganz klassische Störungen in der 
Kommunikation7. Auf den Seiten 29 und 30 
geben wir Hinweise zur Gestaltung von Be-
wertungsskalen – auch hier lauern vergleich-
bare Fallstricke.
Noch kurz zum Thema „Bewerbungsfoto auf 
dem Lebenslauf“ (solltest du kein Deckblatt 
haben): Je nachdem, wie umfangreich deine 
„Persönlichen Daten“ ausfallen, hast du bei 
dem von uns verwendeten Layout rechts 
daneben Platz für dein Foto. Natürlich ist – 
in Abhängigkeit von dem von dir gewählten 
Layout – eine Einbindung des Fotos auch 
an anderer Stelle denkbar, z. B. in der linken 
Spalte oder in der Kopfzeile. 

3. Ausbildung. Da es neben dieser auch 
die folgende Kategorie „Berufspraktische Er-
fahrungen“ betrifft, möchten wir dir an dieser 
Stelle zunächst ein paar kurze strukturelle 
Empfehlungen geben. 
Wir beginnen in unseren Mustern immer 
damit, zuerst die Einrichtung oder das Unter-
nehmen zu nennen, für eine bessere Über-
sichtlichkeit am besten in Fettdruck. Achte 
dabei auf die korrekte Schreibweise – in den 
meisten Fällen ܪndet sich etwas Passendes 
in einem ein Impressum auf einer Webseite. 
Übrigens: Auch wenn wir es schon oft ge-
sehen haben, heißt es nicht
• TU-Chemnitz
• T-U Chemnitz
• T.U. Chemnitz
• TUC

5 Bist du verheiratet, kannst du dies natürlich an-

stelle „in fester Partnerschaft“ schreiben.
6 Dennoch ist dieser Punkt, verglichen mit deinen 
Fachkenntnissen, deinen praktischen Erfahrungen 
und deiner Eignung, für die zu besetzende Stelle 
klar nachrangig. 
7 Kommunikationswissenschaften nutzen zur 
Erklärung dieses Prozesses u. a. das „Sender-
Empfänger-Modell“.
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Und auch wenn sich „TUC“ zumindest intern 
einer häuܪgen Verwendung erfreut, ist es 
immer noch eine Abkürzung, mit der Dritte 
tendenziell nichts anfangen können. An 
dieser Stelle ist „Technische Universität 
Chemnitz“ auf jeden Fall richtig, selbst „TU 
Chemnitz“ wäre nur die zweite Wahl. 

Wie auch bei unserer Hochschule beinhal-
tet der Name vieler anderer (Bildungs-)
Einrichtungen den Ort, an dem sich selbige 
beܪndet. Bei Unternehmen ist das nur sehr 
selten der Fall, hier endet die Bezeichnung 
dafür meist mit „GmbH“, „AG“ oder „SE“. 
Wenn der Ort nicht Bestandteil des Namens 
ist, schreibe ihn einfach mit Komma getrennt 
dahinter – dabei empfehlen wir, sowohl das 
Komma als auch den Ort nicht fett zu 
schreiben. (vgl. Muster Seite 15) 

Auf die folgende Zeile schreibst du, was du 
dort tust bzw. getan hast, also z. B.  „Bache-
lorstudium Maschinenbau“, „Auslandsse-
mester“ oder auch „Ausbildung zur Medien-
gestalterin“. Ofܪzielle Schwerpunkte können 
auf der gleichen oder nächsten Zeile ergänzt 
werden. 
Wir sehen immer wieder Lebensläufe, bei 
denen nach diesem Punkt keine weiteren In-
formationen zu der jeweiligen Ausbildungs-
station gegeben werden8. Allerdings beginnt 
hier der spannende sowie individuelle Teil. 
Warum das so ist, soll in einem kurzen Ex-
kurs dargestellt werden. 

Aktuell haben wir in Deutschland rund 330 
anerkannte Ausbildungsberufe und ca. 
22.000 verschiedene Studiengänge. Wir 
sind uns sicher einig, dass man bei Unter-
nehmensvertreterinnen oder -vertretern nicht 
voraussetzen kann, dass sie über die Inhalte 
aller Studiengänge Bescheid wissen. (Wer 
außer die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
der Studienberatung der TU Chemnitz kann 
etwas zu allen rund einhundert Studiengän-
gen unserer eigenen Hochschule erzählen?) 

mit gleich klingendem Namen an zwei ver-
schiedenen Hochschulen studieren, ziemlich 
verschiedene Dinge lernen. 
Eventuell kann man sogar so weit gehen, 
zu behaupten, dass zwei Studierende des 
gleichen Studienganges an der gleichen 
Hochschule aufgrund ihrer individuellen Vor-
lieben und daraus folgender Schwerpunkt-
setzung einen unterschiedlichen Kenntnis-
stand haben. 

Zusammengefasst bedeutet das bis hierhin: 
Im Lebenslauf nur den Studiengang zu nen-
nen, bietet keine individuelle Information und 
ist damit deܪnitiv nicht ausreichend. Natür-
lich könnte man jetzt argumentieren „Warum 
sollte ich an dieser Stelle mehr schreiben? 
Details zu meinen Kenntnissen ܪnden sich ja 
in meiner anhängenden Notenübersicht.“ 

Wechseln wir für eine Antwort einfach die 
Perspektive in Richtung eines Unterneh-
mens, in dem deine Bewerbung angeschaut 
wird:

• Nur den Studiengang zu schreiben, ist ein 
Zeichen für mangelnde Serviceorientie-
rung. Untertitel: „Du willst wissen, was ich 
gelernt habe? Dann ܪnde es selbst raus!“ 
Erfahrungsgemäß rufen Unternehmens-
vertreterinnen oder -vertreter eher selten 
bis nie bei der Fachstudienberatung oder 
Dozenten an, um sich zu den Inhalten von 
Studiengängen zu informieren. 

• „Hey, da ist wirklich eine sehr gute Note 
bei der Prüfung „Werkstoffe und Schwei-
ßen“. Ist das Thema wirklich Ihr Ding? 
Oder mussten Sie sich für diese 1,3 sehr 
anstrengen? Oder hatten Sie einfach nur 
Glück, dass die richtigen Aufgaben dran 
waren?“ Die Aussagekraft von Noten ist 
beschränkt, von ihnen auf individuelle 
Vorlieben und Stärken zu schließen, ist 
gewagt.

• Kann man aus den Bezeichnungen der 
einzelnen Module und Seminare in der 
Notenübersicht tatsächlich Rückschlüsse 
auf die konkreten Inhalte ziehen? Oder 
sind die Bezeichnungen sogar übertrieben 

Wahrscheinlich sind wir uns auch 
darüber einig, dass zwei Studie-
rende, die in einem Studiengang 
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akademisch formuliert und haben dadurch 
das Potenzial, Leserinnen und Leser mit 
eher praktischem Hintergrund abzu-
schrecken? 

• Schaffen es die in der Notenübersicht ver-
wendeten Bezeichnungen, einen Bezug zu 
den Begrifܫichkeiten in der Stellenanzeige 
herzustellen, auf die man sich bewirbt? 

Darüber hinaus soll nicht unerwähnt bleiben, 
dass das Aufzeigen von Details zur jeweili-
gen Ausbildungsstation Vorteile bei einem 
Vorstellungsgespräch bringen kann. Denn 
nennt man im Lebenslauf nur die Studien-
richtung und ggf. den ofܪziellen Schwer-
punkt, kann sich das Gespräch aufgrund der 
vom Gegenüber vermuteten Studieninhalte 
auch in ungünstige Richtungen entwickeln, 
sprich: Dein Gegenüber vermutet, dass du 
beim Studium bestimmte Sachen gelernt 
hast – die kamen aber in Wirklichkeit nur am 
Rande kurz vor („Ach, Sie studieren Chemie? 
Da kennen Sie sich doch bestimmt mit … 
aus.“). Schreibt man aber Details dazu (un-
abhängig davon, ob man diese als „Schwer-
punkte“, „Inhalte“ oder „Fokus“ bezeichnet), 
kann man im besten Fall die Richtung des 
Gesprächs günstig beeinܫussen und mit 
seinen Kompetenzen zu glänzen. 

Tipps

Gib bei deinen Ausbildungsstationen Inhalte 
mit an, denn dadurch wird dein Lebens-
lauf individuell. Modul-, Vorlesungs- oder 
Seminarbezeichnungen können ein guter 
Ausgangspunkt sein, sind aber für viele 
Empfänger zu akademisch formuliert9 oder 
zu „große“ Kategorien. Konzentriere dich 
lieber darauf:

• Welche Themen machen mir beim Stu-
dium Spaß? Worin bin ich gut? 

• Zu welchen Dingen bin ich auskunftsfähig 
bzw. spreche gern darüber? 

• In welchen Feldern würde ich auch gern 
beruܫich tätig sein? 

Versuche dabei Begriffe zu verwenden, mit 
denen du einen Bezug zur Stellenanzeige 
herstellen kannst. Das klingt schwieriger, als 
es ist: Die meisten Stellenanzeigen haben 
ein Anforderungsproܪl (vgl. Seiten 7 bis 9). 
Dort wird i. d. R. zuerst eine bestimmte Stu-
dienrichtung genannt, danach kommen häu-
 g besondere Fachkenntnisse und am Endeܪ
ausgewählte Schlüsselkompetenzen. Dich 
interessiert zweites – sind dort einzelne 
Begriffe oder sogar Stichpunkte zu ܪnden, 
die du übernehmen kannst? Denn bringst du 
die geforderten Kenntnisse mit, sollte das 
im Lebenslauf auch direkt zu erkennen sein, 
ohne dass Interpretationsleistungen seitens 
der Empfänger notwendig sind. 

Frage: Ich möchte mich für einen bestimm-
ten Bereich initiativ bewerben. Wie kann ich 
herausܪnden, welche Fertigkeiten aus der 
Sicht von Arbeitgebern dafür wichtig ist?   

Suche zunächst mehrere möglichst ver-
schiedene Stellenanzeigen für deinen 
Wunschbereich – du solltest bei einzelnen 
Unternehmen oder Einrichtungen, aber auch 
bei Suchmaschinen rasch verschiedene 
Anzeigen ܪnden (es sei denn, dein Wunsch-
bereich ist zu klein und/oder zu exklusiv). 
Vergleiche nun die Anforderungsproܪle die-
ser Anzeigen und du wirst erkennen, welche 
Kenntnisse für den von dir angepeilten Be-
reich wichtig sind. Wir empfehlen dir in die-
sem Zusammenhang auch im Internet nach 
BERUFENET zu suchen – der Datenbank für 
Ausbildungs- und Tätigkeitsbeschreibungen 
der Bundesagentur für Arbeit. Außerdem 
könnte man auch eine Drittmeinung bei einer 
KI einholen. �

8 Im Unterschied dazu wird bei den einzelnen 
beruܫichen Stationen von den meisten Personen 
stichpunktartig beschrieben, was sie dort getan 
haben.
9 Bedenke immer, für wen du deine Bewerbung 
schreibst und auf welche Stelle du dich bewirbst. 
Das heißt: Hast du eine Hochschule oder For-
schungseinrichtung als Ziel, ist eine akademische 
Ausdrucksweise hilfreich oder sogar notwendig. 
Schreibst du einem Unternehmen, sieht es 
sicher in den meisten Fällen anders aus.
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Wahrscheinlich bringst du eine ganze Menge 
davon mit, auch wenn du sie im Einzelfall 
etwas anders bezeichnet hättest. 

Frage: Wie umfangreich sollte ich meine 
Schulausbildung darstellen?

In der Regel reicht es, deine letzte besuchte 
Schule, also die, an der du dein Abitur erlangt 
hast – mit aufzunehmen. Hast du vor dem 
Abi bereits einen anderen Schulabschluss 
erreicht, sollte diese Station ebenfalls auf 
dem Lebenslauf erscheinen, die Grundschu-
le ist nicht wichtig. 
Solange du noch frisch im Studium bist, 
kann es außerdem sinnvoll sein, deine Leis-
tungskurse mit anzugeben,  falls diese zum 
angestrebten Bereich passen. 

4. Berufspraktische Erfahrungen. Generell 
gilt: Mit der Aufzählung deiner berufsprak-
tischen Erfahrungen – egal ob es sich um 
Praktika, Nebenjobs, Werkstudentenstellen 
oder Tätigkeiten als studentische Hilfskraft 
handelt – untermauerst du dein theoreti-
sches Fachwissen. 
Dabei empfehlen wir die Formulierung 
„studentische Hilfskraft“ oder „wissenschaft-
liche Hilfskraft“ nur bedingt: Zwar können 
Empfängerinnen oder Empfänger einer 
Hochschule oder Forschungseinrichtung, 
wie z. B. eines Fraunhofer-Institutes, diese 
Bezeichnungen richtig einordnen. Bewirbst 
du dich aber „in der Wirtschaft“ ist eine For-
mulierung wie „studentischer Mitarbeiter“ in 
beiden Fällen meist besser geeignet: Sie ist 
neutraler besetzt als das eher abwertende 
Wort „Hilfskraft“. 

Entscheiden musst du dich, ob du in Zeile 
zwei (zumindest in unserem Muster) lieber 
deine Position (Praktikant, Werkstudent, 
Studentischer Mitarbeiter, Masterand, 
Trainee …10) oder lieber die Art der Beschäf-
tigung (Praktikum, Nebentätigkeit, Teilzeit-
stelle …) nennen willst. Dieses Detail wird 
beim Schreiben meist vernachlässigt, daher 

Unseren Erfahrungen nach stellt sich die 
erstgenannte Möglichkeit für die meisten als 
einfacher heraus. Das Ganze mag eine Klei-
nigkeit sein, unterstützt aber die Konsistenz 
deines gesamten Dokuments. 

Noch eine Anmerkung zur Reihenfolge 
der einzelnen Kategorien: Wahrscheinlich 
studierst du in Vollzeit – zumindest auf 
dem Papier. D. h., das Studium steht bei dir 
ganz ofܪziell im Mittelpunkt. Die Kategorie 
„Ausbildung“ sollte also an erster Position 
stehen, „Berufspraktische Erfahrungen“ 
folgt danach. Diese Reihenfolge wechselt 
erst, wenn du in einem „richtigen“ Beschäf-
tigungsverhältnis bist und dich aus diesem 
heraus auf einen anderen Job bewirbst. Aber 
auch hier gilt: Ausnahmen bestätigen die 
Regel – z. B. wollen einige Studierende gern 
den Fokus auf ihre praktischen Erfahrungen 
legen und tauschen vor diesem Hintergrund 
beide Kategorien, obwohl sie eigentlich noch 
richtig studieren. 

Frage: Ich arbeite im Nebenjob in einem 
Supermarkt und erledige dort alle mög-
lichen Arbeiten – von Regal einräumen bis 
hin zur Kassenkraft. Das hat nichts mit dem 
Feld zu tun, auf das ich mich bewerbe. Ist 
es ratsam, diese Tätigkeit im Lebenslauf 
anzugeben?

Auch hier sagen wir: Es kommt darauf an �
Hast du schon viele fachlich bzw. inhaltlich 
passendere Dinge in deinem Lebenslauf, 
spricht nichts dagegen, diese Station wegzu-
lassen, um die zwei Seiten Umfang nicht zu 
knacken11.  
Du kannst aber nie ganz sicher sein, welche 
Assoziationen du beim Leser deiner Unter-
lagen mit der Nennung dieses Nebenjobs 
auslöst. Hier daher einige konkrete Beispiele, 
was mit diesem Eintrag Positives verbunden 
werden könnte:

• Selbständigkeit: Im Supermarktjobben ist 
besser, als sich monatlich Geld von seinen 
Eltern überweisen zu lassen. 

• Fleiß: Du zeigst, dass du dich nach der Uni beobachten wir in vielen Fällen 
zunächst eine bunte Mischung. 
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nicht sofort aufs Sofa setzt und dort den 
Rest des Tages verbringst.

• Struktur: Du verbindest die zeitlichen An-
forderungen eines Nebenjobs mit denen 
deines Studiums. 

• Kommunikationsstärke: Denn du übst 
nicht nur, mit Kollegen klarzukommen, 
sondern kannst außerdem deine Fähigkei-
ten im Kundenkontakt schulen.

Ganz nebenbei kannst du diese (und weite-
re!) Punkte aber auch bemühen, wenn du in 
einem Vorstellungsgespräch gefragt wirst, 
warum du einen bestimmten Nebenjob hat-
test … wo dieser doch offensichtlich nichts 
mit deinem Studium zu tun hat. 
Strebst du allerdings eine akademische 
Karriere an, empfehlen wir dir, etwas spar-
samer mit der Angabe von fachfremden 
Nebenjobs zu sein. Die eben genannten 
positiven Assoziationen sind dort noch nicht 
überall angekommen bzw. ist an der ein oder 
anderen Stelle das Grundverständnis auch 
ein anderes. 

Frage: Ich habe verschiedene Erfahrungen 
im Ausland gesammelt und möchte darauf 
auch besonders hinweisen. Wie kann ich 
das im Lebenslauf tun? 

Eventuell ist für dich die große Überschrift 
„Auslandserfahrungen“ sinnvoll (analog den 
Überschriften „Ausbildung“ oder „Berufs-
praktische Erfahrungen“). Unter dieser 
kannst du alle entsprechenden Stationen 
sammeln.

5. Kenntnisse. Unter dieser Überschrift 
gibst du einen Überblick über deine Kom-
petenzen in den Bereichen Fremdsprachen 
und IT / Software. Außerdem empfehlen wir, 
den Führerschein – falls vorhanden – unter 
diesem Punkt mit anzuführen. 

Die Verwendung der Begriffe „Sprachkennt-
nisse“ oder „Softwarekenntnisse“ in der 
linken Spalte ist nicht falsch, aber zum einen 
sind es recht lange und sperrige Wörter, zum 

anderen eine teilweise Wiederholung – denn 
„Kenntnisse“ steht ja schon in der Über-
schrift darüber. 
Manchmal liest man in Stellenanzeigen und 
Lebensläufen von „EDV-Kenntnissen“, wir 
fühlen uns bei diesem Begriff jedoch regel-
mäßig an Lochkarten, Disketten und die 80er 
Jahre erinnert. Tatsächlich spielt der Begriff 
EDV im realen Leben schon längst keine 
Rolle mehr, warum soll er dann noch im 
Lebenslauf Verwendung ܪnden? 

Die Darstellung des eigenen Kenntnisstan-
des hat in den letzten Jahren beständig wei-
terentwickelt. Wichtige Erkenntnisse, die uns 
dabei geholfen haben, den jetzigen Stand zu 
erreichen, geben wir hier gern an dich weiter.

Tipps

• Wir nennen im Sinne der Einheitlichkeit 
erst die jeweilige Fähigkeit oder Fertigkeit 
(Sprache / Software), dann den Fertig-
keitstand.

• Durch Tab-Stopps (oder Tabellen) sollten 
alle Bewertungen auf die gleiche Höhe ge-
bracht werden, die Übersicht wird dadurch 
klar strukturiert und wirkt aufgeräumt.

• Zur Bewertung der einzelnen Kenntnisse 
kann man Begriffe (sehr gut, gut …) ver-
wenden, auf eine graܪsche Skala (wie „Be-
wertungs-Sterne“ oder einen „Ladebalken“) 
setzen oder sogar mit Zahlen bzw. Noten 
arbeiten. Achtung: In der letzten Zeit 
häufen sich Berichte, dass rein graܪsche 
Skalen von KI-Systemen (die vor allem bei 
größeren Unternehmen die eingereichten 
Bewerbungen in erster Instanz sichten) 
nicht erkannt und die Bewerbungen in der 
Folge von ihnen schlechter bewertet wer-

10 Du bist weiblich? Dann verwende hier auch die 
weiblichen Formen, also Praktikantin, Werkstu-

dentin etc.
11 Weglassen ist übrigens auch sinnvoll, wenn eine 
nicht ganz so relevante Tätigkeit schon an die 
zehn Jahre zurückliegt und/oder nur den Zeitraum 
von zwei Wochen umfasste, wie z. B. ein 
Schülerpraktikum.
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den. Learning: Bewirbst du dich bei einem 
größeren Unternehmen oder Konzern und 
musst deine Unterlagen auf einem unter-
nehmenseigenen Karriereportal hochladen, 
kombiniere sicherheitshalber eine graܪsche 
Skala mit einer Begriffs-Skala. 

• Allerdings sollte man darauf achten, dass 
Absender und Empfänger in etwa vergleich-
bare Vorstellungen der gesamten Skala 
haben – bei der Verwendung von Wörtern 
keine leichte Aufgabe. Denn z. B. ist „sehr 
gut“ bei bestimmten Empfängern anders 
besetzt als bei dir, und ist eigentlich „sehr 
gut“ weiter weg von „gut“ als „Grundkennt-
nisse“? Ist „sehr gut“ das maximal Mög-
liche? (Mit einer graܪschen Skala umgehst 
du diese Probleme, da du den gesamten 
Umfang darstellen und dich vergleichs-
weise einfach – nach bestem Wissen und 
Gewissen realistisch – einordnen kannst.) 
Willst du mit Begriffen arbeiten – und sei 
es auch nur ergänzend – empfehlen wir dir 
daher, zunächst eine komplette Begriffs-
Skala zu deܪnieren und diese z. B. in einer 
Fußzeile darzustellen.

• Ist Deutsch deine Muttersprache und du 
bewirbst dich in Deutschland, kannst du 
darauf verzichten, selbige zu nennen. 

• Bei den Sprachen kannst du gern (aus-
schließlich oder zusätzlich) deine Kompe-
tenzstufe laut gemeinsamen Europäischen 
Referenzrahmen angeben – die Skala 
gliedert sich in sechs Stufen von A1 (An-
fänger) bis C2 (Experte). Du ܪndest im 
Internet viele Quellen, die dir dabei helfen, 
das eigene Sprachniveau einzuschätzen, z. 
B. http://www.europaeischer-referenzrah-
men.de/sprachniveau.php 

• Hast du in einer Sprache ein Zertiܪkat 
erworben, kannst du dies gern nennen – 
schätzt du dich selbst ein, weist du durch 
den Begriff „Sprachniveau“ darauf hin. 
(„Englisch – Sprachniveau B2“ vs. „Englisch 
– C1-Zertiܪkat“) 

• Beim Punkt „Software“ ist es möglich und 
– wenn du über umfangreiche und breit ge-

Struktur evtl. sogar sinnvoll, zusätzliche 
Kategorien einzufügen (z. B. Bildbearbei-
tung, Programmierung, Konstruktion etc.).

• Microsoft Ofܪce (Abkürzung auch MS 
Ofܪce) umfasst standardmäßig Word, 
Excel und PowerPoint, zumindest im Ver-
ständnis der meisten Empfänger. Verfügst 
du bei allen dieser Programme über einen 
ähnlichen Kenntnisstand, ist eine Bewer-
tung ausreichend. Bist du hingegen bei 
einem der genannten Einzelprogramme 
stärker oder schwächer, solltest du die 
drei Komponenten separat benennen. 
Führe auch weitere Programme von Micro-
soft (z. B. Outlook, Access, Visio oder 
Project) als einzelne Punkte auf. Übrigens: 
In unserem Semesterprogramm ܪndest du 
regelmäßig Excel-Workshops, um deine 
Kenntnisse im Umgang mit dieser Soft-
ware zu erweitern – natürlich wie immer 
kostenfrei. Auch unser Universitätsrechen-
zentrum bietet gelegentlich Weiterbildun-
gen zu bestimmten Programmen an. 

• Je nach Studiengang kann es sinnvoll 
sein, unter der Überschrift „Kenntnisse“ 
neben den Kategorien „Sprachen“ und 
„Software“ noch eine Kategorie „Hard-
ware“ oder auch „Technik“ einzufügen.

• Das Vorhandensein eines Führerscheins 
ist zwar ein für viele Berufe nachrangiger 
Punkt, dennoch können wir auch an dieser 
Stelle wiederholen: Hochschulabsolventen 
haben in vielen Tätigkeitsfeldern Kontakt 
zu Kunden, Dienstleistern oder Partnern 
(vgl. „Die Sache mit dem Bewerbungsfoto“, 
Seite 17). Diese – aber auch Veranstal-
tungen – müssen gelegentlich persönlich 
besucht werden, häuܪg auch kurzfristig. 
Viele Unternehmen verfügen über Firmen-
fahrzeuge oder haben Rahmenverträge 
mit Autovermietungen, können aber i. d. R. 
keinen Fahrer bereitstellen. Andererseits 
kann man nicht davon ausgehen, dass mit 
dem öffentlichen Nahverkehr jeder Ort 
problemlos erreicht werden kann, auch ist 
die Mitnahme von Materialien nur in be-
grenztem Maße möglich. Die Konsequenz: 
Es ist schön, wenn du selbst mit einem 
Auto fahren darfst. 

fächerte Softwarekenntnisse ver-
fügst – im Sinne einer besseren 
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6. Zusatzqualiܪkationen. Unter dieser 
Überschrift zählst du relevante Zusatzquali-
 katen imܪkationen auf, die du mit Zertiܪ
Anhang belegst. Orientiere dich beim Format 
an den Punkten „Ausbildung“ und „Berufs-
praktische Erfahrungen“. Nenne also neben 
der Einrichtung, an der du die Weiterbildung 
absolviert hast, gern auch ein paar ausge-
wählte Inhalte – wenn es der Platz zulässt. 

7. Engagement (und Mitgliedschaften). 
Gesellschaftliches Engagement ist bei vielen 
Unternehmen (vor allem Großunternehmen) 
gefragt – erwähne deine Mitgliedschaft und 
aktive Mitarbeit in Vereinen, Fachschaften 
und bei studentischen Initiativen. Engage-
ment kann in vielen Feldern gezeigt werden 
– z. B. Sport, Kultur, Natur, Soziales, Politik 
– und ermöglicht häuܪg einen lockeren Ein-
stieg in ein Vorstellungsgespräch.

8. Interessen. Die Angabe deiner Interes-
sen (auch als Freizeitaktivitäten oder Hob-
bys bezeichnet, wobei letzterer Begriff im 
Lebenslauf nicht unbedingt mehr verwendet 
wird) vermittelt den Lesern neben deinem 
beruܫichen Werdegang auch einen persön-
lichen Eindruck und ist damit freiwillig.

Dabei ist zu beachten: Verschiedene Aktivi-
täten erwecken bei verschiedenen Lesern 
ganz unterschiedliche, nicht planbare Asso-
ziationen – man kann also nicht pauschal 
sagen, welches Hobby in Personalabteilun-
gen gut und welches schlecht ankommt. 
Um auf Nummer sicherzugehen, könntest 
du auch nur Freizeitaktivitäten nennen, 
die einen Bezug zu deinem angestrebten 
Arbeitsplatz haben – aber diese Vorselektion 
nimmt dem Ganzen den persönlichen Touch 
und nicht jeder will von sich das Bild eines 
Strebers zeichnen. 

Von Unternehmen hören wir immer wieder, 
dass sie sich über die Angabe von Interes-
sen bei Bewerbern freuen, gesetzt den Fall, 
es handelt sich nicht nur um „Lesen, Musik 
hören und Serien schauen“. Wer etwas Be-

sonderes zu erzählen hat, kann dies gern tun 
– denn einerseits schätzen viele Unterneh-
men „echte Charaktere“ oder „Exoten“, ande-
rerseits können sie anhand deiner Interessen 
einschätzen, ob du gut (und eventuell besser 
als jemand anders) ins Team passt. Apropos 
Team, wenn Kommunikation mit Kollegen 
ein wichtiger Teil deiner Arbeit sein wird, 
sind vorhandene Teamsporterfahrungen 
häuܪg hilfreich.

Da wir dir schon an anderer Stelle geraten 
haben, keine Rolle zu spielen, sondern au-
thentisch zu sein, empfehlen wir dir Folgen-
des: Bist du vom Typ her eher introvertiert, 
verzichte tendenziell lieber auf die Nennung 
von Interessen oder gib zunächst nur be-
grenzte Einblicke. Ist hingegen Extraversion 
deine Sache, kannst du auch hier gern ein 
vollständiges Bild von dir zeichnen.

Beispiele für eine umfangreichere Darstel-
lung von individuellen Interessen:

• Sport (Laufsport | Langstrecke | Rad fah-
ren | Bouldern | Inline-Skaten | Ski alpin)

• Graܪsche Gestaltung 
• Cybersicherheit
• handwerkliche Arbeiten in Garten und 

Haus
• Cake Decorating
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ein letzTer Check

Gib unter dem letzten Punkt des Lebenslaufs 
(also im besten Fall recht weit unten auf 
Seite 2 oder 3) noch Ort, Datum und Name 
an. Das kann dann wie folgt aussehen:

Chemnitz, 21. April 2026

Marx Mustermann12 

• Wenn du deine Bewerbung als PDF versen-
dest, reicht das im Prinzip so aus – ver-
wende einfach die Schriftart, die du die 
ganze Zeit genutzt hast. Wenn du magst, 
kannst du zusätzlich deine digitalisierte/
eingescannte/abfotograܪerte Unterschrift 
zwischen den beiden Zeilen einfügen.

Versendest du deine Unterlagen postalisch, 
unterschreibe einfach zwischen beiden 
Zeilen (in dem Fall benötigst du dort mindes-
tens drei Leerzeilen).

Schau dir als nächstes noch einmal die Spal-
te mit den Zeitangaben an. Hast du überall 
die gleichen Bindestriche genutzt? Microsoft 
Word13 macht unter bestimmten Bedingun-
gen aus kurzen (-) lange (–) Bindestriche. 
Es ist den meisten Empfängern egal, ob du 
die langen oder die kurzen verwendest, nur 
einheitlich sollte es sein. Eine Bewerbung 
mit einer bunten Mischung an Bindestrichen 
zu versenden, kann als „ungenaues Arbeiten“ 
interpretiert werden. 

Womit wir beim spannenden Punkt „beliebte 
Ungenauigkeiten oder Fehler mit Microsoft 
Word“ angelangt sind. Denn tatsächlich 
schätzen viele Bewerberinnen oder Bewer-
ber ihre Ofܪce-Skills als „sehr gut“, mindes-
tens aber überdurchschnittlich ein (wenn 
man einmal von Excel absieht), zeigen aber 
dann im gleichen Atemzug durch die Qualität 
des Lebenslaufs, dass es damit doch nicht 
ganz so weit her ist. Die geübten Augen der 
personalverantwortlichen Empfängerinnen 
oder Empfänger erkennen dies natürlich 

sofort (wenn man täglich Bewerbungsunter-
lagen sieht, lässt sich dieses Training nicht 
vermeiden) und fragen sich, wo die Bewerbe-
rinnen und Bewerber noch überall „aufgerun-
det“ haben. Achte also auf folgende Dinge:

• gleiche Schriftarten & -größen 
• gleiche Zeilenabstände vor und nach Über-

schriften
• gleiche Abstände zwischen Anstrichen 

von Aufzählungen
• eingerückte Aufzählungen sind im gesam-

ten Dokument an der gleichen Stelle
• arbeite mit Tab-Stopps oder Tabellen und 

nutze nicht die Leertaste, um Einrückun-
gen zu erzeugen (die sich anschließenden 
Buchstaben sind selten auf einer Höhe)

• arbeitest du mit Tabellen, achte darauf, 
dass der Text in allen Spalten gleich aus-
gerichtet ist – horizontal und vertikal.

12 Der Vorname wurde regionalhistorisch bedingt 
angepasst.
13 Microsoft Word bildet in heutigen Büroumge-

bungen den De-facto-Standard in seinem An-

wendungsfeld, Bewerbungsunterlagen werden in 
den meisten Fällen damit verfasst, weswegen wir 
uns hier darauf beziehen. Gelegentlich sehen wir 
auch Unterlagen, die mit LaTeX oder Open Ofܪce 
erstellt wurden. In diesen Programmen lauern ggf. 
andere Fallstricke – schau also genau hin!

Übrigens ܪndest du die jeweils aktuellste 
Version des auf Seite 33 dargestellten Be-
werbungsunterlagen-Musters bei uns auf der 
Homepage im Bereich „Für Studierende & 
Alumni“, dort beim Unterpunkt „Beratungsan-
gebote“ zum Download.
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Persönliche Daten 
Ein komplett optionaler Punkt für Angaben 
wie bspw. Geburtsdatum, Geburts-
ort, Staatsangehörigkeit und 
Familienstand.

Ausbildung
Nenne deine Ausbildungs-

stationen und gib relevante 
inhaltliche Schwerpunkte 

an – dadurch wird dein 
Lebenslauf individuell. 

Die besuchte 
Grundschule ist 

nicht wichtig.

Berufserfahrung
Mit der Aufzählung deiner berufs-
praktischen Erfahrungen – egal, ob es 
sich um Praktika, Nebenjobs, Werkstuden-
tenstellen oder Tätigkeiten als studentische 
Hilfskraft handelt – untermauerst du dein 
theoretisches Fachwissen.

Kenntnisse
Gib unter Verwendung einer 
passenden Skala einen Überblick 
über deine Kompetenzen in den 
Bereichen Fremdsprachen 
und IT/Software. 
Außerdem 
empfehlen wir, 
den Führerschein – 
falls vorhanden – 
unter diesem Punkt 
mitanzuführen.

Zusatz-
Qualifikationen

Unter dieser Überschrift zählst du 
relevante Zusatzqualiܪkationen 

auf, die du mit Zertiܪkaten im 
Anhang belegst.

Engagement und 
Mitgliedschaften
Gesellschaftliches Engagement ist bei 
vielen Arbeitgebern gefragt, kann in vielen 
Feldern gezeigt werden – z. B. Sport, Kultur, 
Natur, Soziales, Politik – und ermöglicht häuܪg 
einen lockeren Einstieg in ein Vorstellungs-
gespräch.

33
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 berzeuge auch auf den zweiten Blick. 
Anlagen dienen der Dokumentation deiner 
Qualiܪkationen und Fähigkeiten. Anhänge 
werden im Bewerbungsprozess meistens 
erst interessant, wenn du mit deinem 
Lebenslauf überzeugen konntest, sind dann 
aber ausschlaggebend bei der Entscheidung 
für oder gegen ein Vorstellungsgespräch. 

AuswAhl und 
Zusammenstellung

• Wähle deine Anlagen sorgfältig aus. Klar 
strukturierte, übersichtliche Dokumente 
mit deutlichem Bezug zum Stellenproܪl 
überzeugen.

• Ordne die Anlagen nach Bedeutung und 
Aktualität. Die aktuellsten Bescheinigun-
gen zuerst – die ältesten Dokumente 
zuletzt. 

• Achte auf eine gute Scanqualität. Schief 
eingescannte Dokumente zeigen, dass 
du es mit der Genauigkeit nicht so ernst 
nimmst. Abfotograܪeren führt häuܪg zu 
perspektivischen Verzerrungen und ist 
daher nicht die erste Wahl. 

• Lass deine Zeugnisse nur beglaubigen, 
wenn es vom Arbeitgeber explizit gefor-
dert ist.

Ü
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In dIe anlAgen gehören
1. Abschlusszeugnisse. Das Abschluss-
zeugnis ist die wichtigste Quelle für die 
Bewertung deiner fachlichen Eignung. Liegt 
dein Abschlusszeugnis zum Zeitpunkt der 
Bewerbung noch nicht vor, sollte die aktuelle 
Notenübersicht beigefügt werden. 
Danach folgt dein letztes berufsqualiܪzieren-
des Zeugnis. Beܪndest du dich im Master-
studium, handelt es sich dabei um das 
Bachelorzeugnis, absolvierst du ein Bache-
lorstudium, ist das Abiturzeugnis anzuhän-
gen. Darüber hinaus sind Schulzeugnisse 
in der Regel für Arbeitgeber nicht mehr von 
Interesse. Lege sie nur bei, wenn es explizit 
gefordert wird.
Wenn du bereits eine Berufsausbildung ab-
solviert hast, solltest du diesen Abschluss 
ebenso dokumentieren. 

2. Praktikums- und Arbeitszeugnisse.

Praktische Erfahrungen sind für Arbeitgeber 
besonders wichtig. In Arbeitszeugnissen 
 nden sich nicht nur Aussagen über die vonܪ
dir erbrachten Leistungen, sondern auch 
Informationen zu deiner Arbeitsweise und 
deinem Umgang mit anderen Menschen.

Allerdings sind Arbeitszeugnisse vergleichs-
weise „weichgespült“ – d. h., darin wird 
niemand wirklich schlecht bewertet (selbst 
wenn der betreffende Mitarbeiter eine 
Vielzahl negativer Eigenschaften bündelt 
und zudem durch Unachtsamkeit einen 
Schaden in sechsstelliger Höhe verursacht 
hat), außerdem ist die Bewertung hinter 
kryptischen Formulierungen versteckt. Einen 
guten Überblick gibt z. B. www.arbeitszeug-
nisgenerator.de – Tools wie diese werden 
gern von Personalabteilungen zur Erstellung 
von Arbeitszeugnissen verwendet. Auf der 
anderen Seite bekommst du ein Gefühl da-
für, wie du (ungefähr) bewertet wurdest. 
Der geringe Aussagewert von Arbeitszeug-
nissen heißt aber auch: Solltest du dich auf 
eine Stelle mit hohen Anforderungen und 
exzellenter Bezahlung bewerben, kann es 

vorkommen, dass die zuständige Personal-
abteilung direkt bei deinen alten Arbeitge-
bern anruft und diese über dich befragt. 

Hast du für eine Tätigkeit ein Referenz-
schreiben erhalten, kannst du dieses eben-
falls an dieser Stelle mit einsortieren. 

3. Zertiܪkate und Bescheinigungen über 
Zusatzqualiܪkationen. Zertiܪkate sowie 
Bescheinigungen über Zusatzqualiܪkationen, 
Sprach- oder IT-Kenntnisse können deine 
Bewerbung sinnvoll ergänzen. 

4. Arbeitsproben. Arbeitsproben sind 
empfehlenswert (und teilweise gewünscht), 
wenn du dich im kreativen, journalistischen 
und wissenschaftlichen Bereich be-
wirbst. 
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VERSAND VON

INITIATIVBEWERBUNGEN

     eigst du Initiative und bewirbst du dich 
ohne vorliegende Stellenanzeigen bei Unter-
nehmen14, kannst du dich nicht nur auf deine 
Wunschposition oder deinen Wunschbereich 
bewerben, sondern hast möglicherweise 
auch weniger Konkurrenz zu befürchten. 
Generell hängen deine Erfolgschancen 
zunächst stark von deiner Studienrichtung 
(Sind Absolventinnen und Absolventen dei-
ner Studienrichtung für den Erfolg des Unter-
nehmens wichtig? Sind diese eher schwierig 
zu bekommen oder eher zahlreich?) und den 
wirtschaftlichen Rahmenbedingungen ab.

Darüber hinaus gibt es noch ein paar interes-
sante Faktoren, die ebenfalls berücksichtigt 
werden sollten:  

• Großunternehmen wünschen häuܪg, dass 
du dich auf konkrete Stellen bewirbst. In 
den meisten Fällen sind auf ihren eige-
nen Jobportalen zahlreiche Angebote zu 
-nden, im Gegensatz zu einer Uploadܪ
funktion für Initiativbewerbungen. Selbst 
wenn diese angeboten wird, werden deine 
Unterlagen oft nur als „Nachrücker“ für 
bestehende Stellenanzeigen in Betracht 
gezogen. Hier lohnt es also, sich auf kon-
krete Stellen zu bewerben.

• In bestimmten Regionen tun sich klei-
ne und mittelständische Unternehmen 
erfahrungsgemäß häuܪg schwer mit 
Initiativbewerbungen – außer, es liegen 
gerade Aufgaben vor oder es sind welche 
in naher Zukunft in Aussicht. Als externe 
Person kannst du diese Situation in der 
Regel nicht einschätzen, dennoch sind hier 
oftmals mehrere Versuche notwendig. 

• In anderen, wirtschaftlich stärkeren Re-

Z
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gionen haben kleine und mittelständische 
Unternehmen oft bessere Möglichkeiten, 
strategisch zu handeln, und sind entspre-
chend offener für Initiativbewerbungen. 
Uns sind Fälle bekannt, in denen Bewer-
berinnen oder Bewerber zunächst nicht 
wirklich zu passen schienen, was sich 
nach dem Absolvieren des unternehmens-
eigenen Trainee-Programms aber rasch 
änderte. 

• Einige Unternehmen sind zudem in 
„Empfehlungsnetzwerken“ organisiert. 
Wenn sie dein Proܪl spannend ܪnden, dir 
aber selbst gerade keine Stelle anbieten 
können, werden sie dich fragen, ob du der 
Weiterleitung im Rahmen ihres Netzwer-
kes zustimmst. 

• Dies trifft nur teilweise auf Initiativbe-
werbungen zu, du solltest es trotzdem 
bedenken: Bewirbst du dich für eine „Vor-
Ort-Tätigkeit“ bei einem eher unbekannten 
mittelständischen Unternehmen oder gar 
einem Hidden Champion15 in einer Klein-
stadt, ist deine Konkurrenz vermutlich 
überschaubar und kommt tendenziell aus 
dem direkten Umfeld (mit einem Radius 
von vielleicht 30 Kilometern). Dem gegen-
über steht, dass Faktoren wie Bekanntheit 
eines Arbeitgebers und das Angebot bzw. 
die grundsätzliche Möglichkeit mobiler 
Arbeit dafür sorgen, dass du mit Bewerbe-
rinnen und Bewerbern aus ganz Deutsch-
land oder sogar darüber hinaus konkurrie-
ren musst. 

Inhaltlich kannst du dich bei einer Initiativbe-
werbung an deiner ganz normalen Bewer-
bung orientieren. Du kannst natürlich nicht 
eine Bewerbung an alle Empfänger versen-
den, aber durch ein paar gezielte Anpassun-
gen kannst du jede Bewerbung mit wenigen 
Handgriffen einfach individualisieren. 
Passe dazu einfach die folgenden Dinge an:

• Deckblatt & Anschreiben: Hier sollte über-
all die korrekte Adresse des jeweiligen 
Unternehmens erscheinen.

• Anschreiben: Passe die Betreffzeile an 
– weg von einer konkreten Stellenbezeich-

nung hin zur Nennung eines Bereichs. 
Achte darauf, dass du den jeweils richti-
gen Unternehmensnamen (und Ansprech-
person, falls bekannt) im Text nennst.

• Wenn du dich für verschiedene Arbeits-
bereiche interessierst, ist es evtl. sinnvoll, 
für jeden Bereich ein eigenes Anschreiben 
anzufertigen – passe dafür z. B. in der 
Einleitung deine Motivation an und schaue 
auch die fachlichen Kompetenzen sowie 
die berufspraktischen Erfahrungen an: 
Werden die richtigen Dinge genannt und 
sind diese korrekt priorisiert?

• Lebenslauf: Auch hier kann es je nach 
angepeiltem Bereich sinnvoll sein, bei 
den einzelnen Stationen der Ausbildung 
sowie der berufspraktischen Erfahrungen 
eine andere Reihenfolge der Inhalte bzw. 
Details zu verwenden. 

Nun musst du nur noch für jedes Unterneh-
men/jeden Bereich das passende PDF zu-
sammenstellen. Dass du dabei sehr sorgfäl-
tig vorgehen musst, erklärt sich von selbst.

14 Bei Einrichtungen und Institutionen sind Initiativ-
bewerbungen erfahrungsgemäß nicht sinnvoll: 
Hier können nur Stellen besetzt werden, die 
zunächst einmal vorhanden und dann auch aus-
geschrieben sind. 
15 Als Hidden Champions werden relativ unbe-
kannte Unternehmen bezeichnet, die in 
ihrer Branche Marktführer sind.
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OFFENE FRAGEN?

DER GRIFF ZUM TELEFON
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       ir lesen oder hören immer wieder den 
Tipp, dass man doch einmal bei der Per-
sonalabteilung des gewünschten neuen 
Arbeitgebers anrufen möge, um a) einen 
guten Eindruck zu hinterlassen und b) sich 
später beim Anschreiben auf das Telefonat 
beziehen zu können. 
Wir ܪnden diesen Ansatz gut, geben dir aber 
den dringenden Tipp, nur anzurufen, wenn 
du wirklich mindestens eine gute Frage hast. 
Sonst könnte die Sache mit dem avisierten 
guten Eindruck schnell nach hinten losge-
hen. Glücklicherweise gibt es immer ein paar 
einfache Fragen, die dich in den meisten 
Fällen interessieren dürften, nicht auf den 
Webseiten beantwortet werden und für die 
keine pauschale Aussagen möglich sind. 
Hier ein paar Beispiele:

• „Ich möchte mich gern auf mehrere 
Stellenanzeigen bei Ihnen bewerben. Soll 
ich mehrere Anschreiben verfassen oder 
in einem Anschreiben alle Stellen nennen 
oder …?“

• „Ich möchte mich auf eine bestimmte Stel-
lenanzeige bei Ihnen bewerben, bin aber 
darüber hinaus ܫexibel und könnte auch in 
anderen Bereichen arbeiten. Wie kann ich 
das machen?“ 

• „Ich habe mir Ihre Stellenanzeige vor zwei 
Wochen heruntergeladen, der Bewer-
bungsschluss ist in einer Woche. Nun war 
die Anzeige nicht mehr online zu ܪnden. 
Lohnt noch eine Bewerbung? Was kann 
ich tun?“ 

• „Ich habe Ihnen vor drei Wochen meine 
Bewerbung gesendet16, wann kann ich mit 
einer Antwort rechnen?“

• …

TIpp

Versuche nach Möglichkeit, offene Fragen 
zu stellen. Wenn man dir nur „ja“ oder „nein“ 
entgegnen muss, um deine Frage zu beant-
worten, kommt nur schwer echte Kommuni-
kation zustande.

16 Die Antwortdauer von Unternehmen hängt von 
vielen Faktoren ab: Unternehmensgröße, Dring-
lichkeit der Besetzung, Zahl der Mitbewerbenden, 
je nach Arbeitgeber verschiedene zu beachtende 
Fristen bei Neueinstellungen etc. 
Vor diesem Hintergrund empfehlen wir auf der 
einen Seite, mindestens drei Wochen bis zu einem 
ersten Anruf zu warten, auf der anderen 
Seite, sich mit ausreichend Vorlaufzeit 
zu bewerben.

W
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BEWERBUNG 

PER E-MAIL
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W       ir erwähnten bereits kurz den Versand 
deiner Bewerbungsunterlagen in einer 
PDF-Datei. Was also ist in so einem Fall zu 
beachten? 

Zusammenstellung & 
dAteIgröße

Wie schon im Kapitel „Lebenslauf – Auf-
bau“ angesprochen, beobachten wir immer 
wieder, dass Empfänger die ihnen zugesen-
deten Unterlagen – vor allem von interessan-
ten Kandidatinnen und Kandidaten – nach 
wie vor häuܪg ausdrucken. Dies macht in 
der Folge das Durchsehen und Bewerten 
einfacher, da man Fragen und Kommentare 
an den Rand der entsprechenden Seiten 
notieren kann. Vor diesem Hintergrund ist 
es praktisch, wenn alle Seiten in einem PDF 
zusammengefasst sind (es wird auch häuܪg 
in Stellenanzeigen so gewünscht). Denn so 
geht das Ausdrucken bedeutend schneller. 

Die Datei sollte neben Deckblatt (welches, 
wie weiter vorn geschrieben, optional ist), 
Anschreiben und Lebenslauf auch den An-
hang beinhalten und von der Größe her nicht 
mehr als 5 Megabyte betragen. Liegst du 
knapp darüber, sollte es kein Problem sein. 
Die meisten PDF-Programme bieten auch 
hilfreiche Möglichkeiten der Dateikomprimie-
rung. 

dAteIname

Hier sind generell Kombinationen deines 
Vor- und Nachnamens sowie Wörter wie 
„Bewerbung“ oder „Unterlagen“ günstig. Also 
z. B. „Bewerbung_Marx-Mustermann.pdf“. 
Davon abweichende Bezeichnungen sind 
natürlich nicht verboten, verzichte aber auf 
Umlaute und Sonderzeichen im Dateinamen.
Wir empfehlen darüber hinaus, das Zielunter-
nehmen nicht im Dateinamen zu benennen: 
Dies vermittelt Empfängern immer das 
Gefühl „Die Bewerbung geht natürlich auch 
an andere.“ Arbeite daher beim Erstellen der 

Unterlagen am besten mit entsprechend 
benannten Unterordnern in deinem Datei-
system. 

AufbereItung

Nutze für die E-Mail die gleiche Betreffzeile, 
die du auch auf Deckblatt und Anschreiben 
verwendest. Werden weder Deckblatt noch 
Anschreiben gewünscht und du sendest nur 
deinen Lebenslauf mit Anhang, wähle einen 
passenden Betreff aus. Versende deine 
Unterlagen von der E-Mail-Adresse, die du 
auch in der Kopfzeile, auf dem Deckblatt etc. 
verwendest.
Schreibe in das Textfeld der E-Mail, dass 
sich deine Unterlagen im Anhang beܪnden. 
Vergiss dabei nicht die Begrüßung („Sehr 
geehrte/r…“) sowie die Grußformel am Ende 
(„Mit freundlichen Grüßen“). Das komplette 
Anschreiben direkt in die E-Mail zu kopieren 
ist mittlerweile unüblich, aber nach wie vor 
möglich. Hilfreich ist, wenn es sich dennoch 
zusätzlich in der anhängenden Datei beܪn-
det – ein mögliches Ausdrucken wird sonst 
erschwert.
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bedingt in diesen Prozess involviert sein 
sollten, sind erkrankt oder verreist. Ent-
sprechend kann das Ganze sehr schnell 
gehen oder sich auch über zwei Wochen 
hinziehen.

• Im Anschluss werden die meistverspre-
chenden Bewerberinnen und Bewerber 
zu Vorstellungsgesprächen eingeladen. 
Die Anzahl der Einladungen kann dabei in 
Abhängigkeit von der Anzahl der einge-
gangenen Bewerbungen, der Art der zu be-
setzenden Stellen sowie abhängig von den 
Standards und Richtlinien des Arbeitge-
bers variieren – von „nur einem Gespräch“ 
bis hin zu „fünf oder mehr Gespräche“. 

• Im Idealfall sind alle Beteiligten zeitlich 
-exibel und alle eingeladenen Bewerberinܫ
nen und Bewerber können im Laufe einer 
Arbeitswoche gesprochen werden. In dem 
Fall ܪnden die Gespräche (frühestens) ein 
bis zwei Wochen nach dem Erreichen des 
Bewerbungsschlusses statt. Wahrschein-
lich dauert es aber etwas länger, denn Be-
werberinnen und Bewerber sind ebenfalls 
manchmal erkrankt oder verreist ...

An diesem Beispiel erkennst du: Drei Wo-
chen nach dem Erreichen des Bewerbungs-
schlusses sind im besten Fall schon die 
ersten Vorstellungsgespräche geführt. Du 
hast keine Einladung erhalten? Vielleicht war 
aus deinen Unterlagen nicht ersichtlich, was 
dich für die betreffende Stelle qualiܪziert – 
vielleicht waren aber auch andere Kandida-
tinnen oder Kandidaten einfach besser. 

WIE GEHT ES

DANN WEITER?

Keine rückmeldung?

Keine (automatische) Eingangsbestätigung 
auf eine per E-Mail versendete Bewerbung 
zu erhalten, ist heutzutage leider – und 
immer noch – eher die Regel als die Ausnah-
me. Tatsächlich kannst du in so einem Fall 
auch nicht wissen, ob deine Bewerbung kor-
rekt zugestellt wurde oder ob sie an einem 
Filtersystem hängen geblieben ist. Da einige 
Unternehmen und Einrichtungen allerdings 
händisch Eingangsbestätigungen versenden 
und es bis dahin auch etwas dauern kann, 
empfehlen wir dir, mindestens 48 Stunden 
zu warten. Danach scheint ein kurzer Anruf 
die beste Wahl zu sein. 

der genAnnTe bewer-
bungsschluss Ist vorbeI 
und du hasT noch immer 
keine rückmeldung? 

An der Stelle hilft es, die Perspektive zu 
wechseln. Was passiert bei den Empfängern 
deiner Bewerbungsunterlagen mit dem Er-
reichen des Bewerbungsschlusses? (Ach-
tung: Die folgende Aufzählung dient nur dem 
ungefähren Verständnis des Prozesses und 
kann im Einzelfall natürlich abweichen.)

• Frühestens am ersten Werktag nach dem 
Bewerbungsschluss wird ofܪziell mit der 
Sichtung und Bewertung aller eingereich-

ten Unterlagen begonnen – es 
sei denn, Personen, die un-
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der bewerbungsschluss 
ist vorbei, du hAst keIne 
eInlAdung bekommen – 
aber auch Keine absAge

Wenn diese Beschreibung ca. drei Wochen 
nach dem Erreichen des Bewerbungsschlus-
ses so auf dich zutrifft, heißt das: Du hast 
trotzdem immer noch eine Chance. 
Sehr wahrscheinlich ist es, dass du zunächst 
nicht als Top-Kandidatin oder -Kandidat ein-
sortiert und damit zu einem möglichst zeit-
nahen Gespräch eingeladen wurdest. Aber 
du bist vielleicht kurz hinter der Spitzengrup-
pe gelandet. 

Nun ist es so, dass sich in Vorstellungsge-
sprächen nicht selten vermeintliche Super-
Bewerber als „unerwartet doch nicht so toll“ 
herausstellen. Es kann sein, sie hatten ein-
fach nur richtig gute Bewerbungsunterlagen, 
konnten diesen Eindruck im Gespräch aber 
nicht untermauern. Vielleicht hatten sie auch 
nur einen schlechten Tag beim Vorstellungs-
gespräch. 

Andersherum passiert es ebenfalls regel-
mäßig, dass Unternehmen einer Bewerberin 
oder einem Bewerber zusagen, sie oder 
er sich aber dann doch gegen den neuen 
Arbeitgeber entscheidet. Vielleicht wollten 
sie nie den Job wechseln, sondern nur 
einmal ihren Marktwert erfahren, um bei 
ihrem aktuellen Job bessere Verhandlungs-
möglichkeiten zu haben. Oder sie sind mit 
den in Aussicht gestellten Angeboten bzw. 
Rahmenbedingungen nicht zufrieden. Mög-
licherweise haben sie sich auch parallel bei 
mehreren Unternehmen beworben, jemand 
anders war schneller und/oder hat ein bes-
seres Angebot gemacht.

Diese Listen ließen sich in beide Richtun-
gen fortsetzen, weshalb es vor allem in den 
Jahren seit Corona häuܪger zu Nachnomi-

nierungen und zusätzlichen Vorstellungs-
gesprächen kommt (wenn es die Zahl der 
eingegangenen Bewerbungen zulässt). 
Für dich heißt es: Rufe gern drei bis vier Wo-
chen nach dem Erreichen des Bewerbungs-
schlusses an und erkundige dich nach dem 
Stand des Bewerbungsprozesses.

du wurdest abgelehnT 
– und fIndest die gleiche 
sTelle nach kurzer zeiT 
wIeder onlIne

Eine wiederkehrende Anzeige kann ein Indiz 
für eine hohe Fluktuationsrate beim jeweili-
gen Arbeitgeber sein – wahrscheinlicher ist 
aber, dass deine Bewerbung in wesentlichen 
Punkten nicht zum Anforderungsproܪl pass-
te. Versuche es mit ausreichend Abstand 
(mindestens ein halbes Jahr) und einem 
Update deiner Unterlagen noch einmal.
Wenn du Fragen, Anmerkungen oder Hin-
weise hast, kannst du uns jederzeit gern 
kontaktieren. 
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Stadlerst

Ditte
sstr

Reichenhainer Str

H

HRosenbergst

Pegasus Center, 4.

Zentrales Hörsaal- 
und Seminargebäude

KONTAKT

Adresse
Technische Universität Chemnitz
Career Service 
Dittesstraße 15, 4. OG
09126 Chemnitz

Telefon
 0371 - 531 19930

e-maIl
career-service@tu-chemnitz.de

homepage
www.tu-chemnitz.de/career-service
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