
Tipps und Tricks für eine erfolgreiche Bewerbung 
(Wenden Sie sich bei Rückfragen gerne an Ihre/n Fallmanager/in oder Arbeitsvermittler/in) 

 
Vorbereitung auf die Bewerbung 

 
Recherchieren Sie – Informieren Sie sich über das Unternehmen, bei dem Sie sich 
bewerben möchten, sehen Sie sich auf der Website des Unternehmens um und erfahren Sie 
mehr über den möglichen neuen Arbeitgeber: 
 

- In welchem Bereich ist das Unternehmen tätig? 
 

- Gibt es vielleicht frühere Kontakte, oder kennen Sie das Unternehmen von 
Freunden/Bekannten/Familienmitgliedern? 
 

- Welche Aufgaben können Sie dank Ihrer bisherigen beruflichen Kenntnisse und 
Erfahrungen übernehmen? 
 

- Hilft Ihnen eine persönliche Eigenschaft im Beruf? Sind Sie z. B. kommunikativ, 
handwerklich geschickt, kreativ, haben eine gute Menschenkenntnis? 

 
Es geht darum, dass Sie sich gerne für eine Arbeitsstelle im Unternehmen entscheiden, dies 
ist der Fall, wenn Sie sich in der freien Arbeitsstelle auch sehen können und dann auch 
Freude an der Arbeit haben. 
 

Ihre Bewerbungsunterlagen 

 
Stellen Sie sicher, dass Ihre Bewerbung vollständig und ordentlich beim Arbeitgeber 
ankommt: 
 

- Kümmern Sie sich um einen strukturierten, nicht überladenen Lebenslauf, der Ihre 
berufliche Erfahrung und damit die Eignung für die Arbeitsstelle hervorhebt. 
 

- Machen Sie sich intensive Gedanken zum Anschreiben und formulieren Sie dieses 
dann individuell für jede Stelle, auf die Sie sich bewerben. 
 

- Stellen Sie sicher, dass sie bei einer Online-Bewerbung wirklich alle Abschnitte 
ausfüllen 
 

So schätzt das Unternehmen die Arbeit, die in Ihrer Bewerbung steckt und sieht Ihr großes 
Interesse an der angebotenen Stelle. 
 

Ihr Vorstellungsgespräch 

 
Das Vorstellungsgespräch ist ein wechselseitiger Prozess und soll nicht als 
Prüfungssituation verstanden werden, sondern es sowohl Ihnen als auch dem Unternehmen 
ermöglichen, sich persönlich kennen zu lernen. 
 

- Machen Sie sich im Vorfeld Notizen, damit Sie sich gut vorbereitet fühlen und auch 
bei Nervosität nicht vergessen, was Sie über sich erzählen wollen 
 

- Hören Sie genau zu, was Ihnen über die Stelle erzählt wird 
 

- Scheuen Sie sich nicht, Rückfragen zu stellen, wenn Ihnen etwas unklar ist 
 

- Entspannen Sie sich und seien Sie sie selbst 
 
Ein Unternehmen, das einen Fachmann für ein spezielles Aufgabengebiet sucht, möchte 
diesen auch überzeugen, indem ein Umfeld geschaffen wird, in dem sich der Bewerber wohl 
und zuversichtlich fühlt. 


