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INDIVI-DU-ELL  

Unterlagen zum Vortrag   



BEWERBUNG INDIVI-DU-ELL  
  

Heben Sie sich mit einem ansprechenden Bewerbungsdesign positiv von der breiten Masse ab. 

Eine Bewerbung ist ein Gesamtpaket an Eindrücken: Neben dem passgenauen Inhalt spielt 

ebenfalls die Gestaltung Ihrer Bewerbung eine erhebliche Rolle im Auswahlverfahren von 

Personal.  

  

Lassen Sie die Bewerbungsunterlagen für sich sprechen, noch bevor die zuständige Person den 

ersten Satz Ihrer Bewerbung gelesen hat.  

  

Für den ersten Eindruck haben Sie keine zweite Chance!  
  

Durch eine bewusste Kombination aus interessanten Schriftarten, dezenten grafischen Elementen 

und akzentuierten Farben können Sie einen optisch ganzheitlichen Eindruck hinterlassen, der 

Ihre individuelle Persönlichkeit unterstreicht, Fähigkeiten hervorhebt und zudem die wichtigsten 

Inhalte betont.  

  

Ihre Bewerbung sollte alle Musskriterien erfüllen (z. B. Inhalt, Vollständigkeit, etc.) und an das 

jeweilige Unternehmen angepasst sein.  

  

Inhalt einer Bewerbung  
  

• Motivationsschreiben  

• Lebenslauf  

• Zeugnisse, Urkunden, Arbeitsbestätigungen  

  

Motivationsschreiben (Muster)  
  

Eine gute Struktur und schnelle Übersicht sind das A und O für ein gelungenes  

Motivationsschreiben. Vermeiden Sie lange Romane und kommen Sie auf den Punkt – Ihre 

Bewerbung wird vermutlich eine von vielen sein und daher ist es wichtig schnell alle wichtigen 

Informationen zu kommunizieren.  

  

Bewerbung als (…)  

  

Guten Tag Herr/Frau (…),  

  

Ihre Stellenausschreibung vom XX.XX.XXXX auf der Internetseite 

www.stellenmarkt.com hat mich sehr begeistert. Nach unserem 

gestrigen freundlichen Telefonat bewerbe ich mich bei Ihnen um eine 

Anstellung als (…).  

  

Das positive Image Ihres Unternehmens weckt bei mir den Wunsch, Ihre  

(…)-Abteilung durch Motivation und routiniertes Arbeiten zu unterstützen. 

Nach meiner dreijährigen beruflichen Erfahrung bei der XYZ-



Unternehmensgruppe freue ich mich auf eine interessante und 

verantwortungsvolle Aufgabe in Ihrem Unternehmen.  

  

Ich unterstütze Sie durch meine umfassende Erfahrung in den  

Kernbereichen der (…), insbesondere durch fachliche Kenntnis im  

Bereich (…). Eine schnelle Auffassungsgabe, ergänzt durch kompetentes 

Verhandlungsgeschick bei Gesprächen mit KundInnen und ein 

freundliches Auftreten betrachte ich als Basis für Ihren 

unternehmerischen Erfolg. Auch unter Termindruck liegt meine Stärke 

darin, anstehende Aufgaben systematisch und rationell zu bewältigen.  

  

Ein Jahresbruttoeinkommen von EUR 23.000 bis EUR 26.000 betrachte ich 

als eine angemessene Verhandlungsbasis.  

  

Von meinen weiteren Fähigkeiten überzeuge ich Sie gern in einem persönlichen 

Gespräch.  

  

Viele Grüße aus (…),   

DAS DESIGN  
  

Arbeiten Sie bei der Erstellung Ihrer Bewerbung mit Vorlagen. So können Sie Schriftart und 

Farben schnell anpassen und die Inhalte für eine Bewerbung in einem anderen Unternehmen 

übernehmen.  

  

Bei exakt gleichen Qualifikationen der Bewerber entscheiden 
sich über 30 Prozent der Personalverantwortlichen für 

Kandidaten mit optisch besseren Bewerbungen.  
  

Saubere, strukturiere und einheitlich formatierte Inhalte sind die Basis für Ihre erfolgreiche 

Bewerbung.  
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Arbeiten Sie mit interessanten Details und gut platzieren Icons bzw. anderen grafischen 

Elementen. Visuelle Details sollen sich in jedem Fall stringent durch die ganze Bewerbung 

durchziehen.  

  

Geben Sie den Personalverantworlichen auf jeder Seite Ihrer Bewerbung die Möglicheit mit 

Ihnen Kontakt aufzunehmen! (Verwenden Sie hierfür z.B. eine gut layoutierte Kopf- oder  

Fußzeile.)  

  

DAS BEWERBUNGSGESPRÄCH  
  

Die Bewerbung endet nicht mit der Absendung Ihrer Bewerbung. Achten Sie besonders nach 

einer Einladung darauf, dass Sie sich so geben, wie Sie sich auch ursprünglich verkauft haben. 

Daher ist es besonders wichtig, sich in jedem Fall selbst treu zu bleiben.  

  

Achten Sie auch bei der Auswahl Ihrer Inhalte bereits auf mögliche Fragen im 

Bewerbungsgespräch:  

  

Unternehmensseite:  

• Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?  

• Weshalb bewerben Sie sich gerade bei uns?  

• Nennen Sie mir Ihre 3 Stärken.  

• Nennen Sie mir 3 Ihrer Schwächen und was Sie dagegen tun.  

• Warum sollten wir gerade Sie einstellen?  

• Was wollen Sie in 5 Jahren erreicht haben?  

• Bei welcher Firma haben Sie sich noch beworben?  

• Warum haben Sie (…) studiert – was interessiert Sie an dieser Stelle als (…)?  

• Hätten Sie ebenfalls Interesse an einer Position im Bereich (…)?  

• Was wissen Sie über unser Unternehmen?  

• Was sind Ihre Hobbys?  

• Welche Gehaltsvorstellungen haben Sie?  

• Bis wann können Sie sich entscheiden?  

• Haben Sie noch Fragen?  

  

Bewerbungsseite:  

• Könnten Sie mir meinen Arbeitsplatz einmal vorstellen?  

• Was genau sind meine Aufgabenbereiche?  

• Bis wann müsste ich mich entscheiden?  

• Wie sind die regulären Arbeitszeiten?  

  

Realistische Lohn- und Gehaltsvorstellungen angeben  
  

Bei der Bewerbung soll man gelegentlich auch Gehaltsvorstellungen angeben. Doch mit 

welchen Gehältern können Sie (nach Abschluss Ihres-Studiums) rechnen? Unter 

www.gehaltskompass.at finden Sie Vergleichswerte zu den Gehältern von fast 1.800 Berufen. 

Die Gehaltsangaben entsprechen den durchschnittlichen Brutto-Einstiegsgehältern.  

  



Wie viel vom Brutto-Gehalt am Ende tatsächlich auf Ihr Konto überwiesen wird (Netto-Gehalt), 
können Sie mit dem Brutto-Netto-Rechner der Arbeiterkammer Österreich berechnen: 
bruttonetto.arbeiterkammer.at  
  

Achten Sie darauf: Der Arbeitgeber interessiert sich in erster Linie für das Brutto-Gehalt.  

  

  

  

  

  

  

Quick-Tips  
  

Achten Sie auf ein gutes Bewerbungsfoto. Am besten haben Sie ein optisch neutrales Outfit mit 

einem auffälligen Styling-Element. (z.B. rote Krawatte).  

  

Das Styling-Element lässt sich dann schnell auf das jeweilige Unternehmen anpassen.  

  

  

  

  
  

  

  

Investieren Sie etwas in eine Grundretusche Ihres Fotos. Mit wenig Aufwand können Sie Ihr 

Portraitfoto aufbessern! (Fragen Sie bereits beim Shooting nach einer Retusche – meist kostet 

diese nur marginal mehr.)  

  

Bedenken Sie dabei jedoch, dass Sie nicht Ihren Typ verändern sollten. Spätestens beim realen 

Kennenlernen würde Ihre Fassade nicht mehr halten.  

  

  

  

      



  
  

  

Achten Sie auf die Gesamtoptik Ihrer Bewerbung. Nachstehend finden Sie Design-Beispiele.  

  



  
  

  

  

  



  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  
  

  

  



  

  

  


