DIE ELEKTRONISCHE BEWERBUNG

Der Trend ist eindeutig. Online-Bewerbungen werden immer beliebter. Gerade
auch auf Seiten der Stellenanbietenden. Viele Firmen in der Schweiz
akzeptieren sogar nur noch Bewerbungen Uber ihre Online-Plattform oder in
elektronischer Form.

Der Vorteil: Der administrative Aufwand ist deutlich geringer und die Perso-
nalabteilungen kébnnen die Daten schneller verarbeiten. Wo eine Unsicherheit
besteht, fragt man am besten beim betreffenden Unternehmen an, in welcher
Form die Stellenbewerbung erwlnscht ist.

Far Stellensuchende bringt die elektronische Bewerbung auch Vorteile. Sie ist
kostengunstig und effizient. So Iasst sich ein zielgerichtetes Dossier schnell zu-
sammenstellen. Das "schnell” birgt allerdings auch Gefahren. Es kann zu Un-
sorgfaltigkeiten verleiten, die einen negativen Eindruck hinterlassen kénnen.
Auch eine elektronische Bewerbung muss einen sauberen und persénlichen
Eindruck hinterlassen. Seien Sie genau so sorgfdltig wie bei der klassischen,
schriffichen Bewerbung und vermeiden Sie technische Fallen.

Dabei hilft folgende Checkliste:

o Bewerben Sie sich per E-Mail nur dann, wenn das Unternehmen dies aus-
drucklich wunscht.

. Verwenden Sie eine neutrale, seridse E-Mail-Adresse. z.B.
vorname.name@gmx.ch)

o Schicken Sie Ihre Bewerbung wenn moglich an eine personalisierte E-Mail-
Adresse. Recherchieren Sie Ihre Ansprechperson.

o Versehen Sie lhren Lebenslauf wenn moglich Fall mit einer digitalen Unter-
schrift und fugen Sie ihn als PDF-Attachment dem E-Mail an.

o Scannen Sie Ihre Zeugnisse, fassen Sie diese zu einer PDF-Datei zusammen
und fugen Sie das PDF dem E-Mail an.

o Formulieren Sie eine aussagekraftige Betreffzeile. Machen Sie deutlich, auf
auf welche Stelle/Vakanz Sie sich bewerben.
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J Anhdnge: Die beste Variante fur Datei-Anhdnge ist das PDF-Format
(Acrobat). Wdahlen Sie einfache, sinnvolle Dateinamen.

o Das Begleitschreiben steht entweder im E-Mail selbst (Fassen Sie sich mbg-
lichst kurz!) oder in einem Attachment (In diesem Fall schreiben Sie ein
kurzes, freundliches E-Mail, das sich auf die Bewerbung bezieht und auf
die Anhdnge verweist).

J Verwenden Sie eine Signatur in der Fusszeile, in der Sie Ihre Adresse, Tele-
fon und E-Mail angeben, unter der Sie erreichbar sind.

o Die E-Mail-Bewerbung (E-mail und Anhang) sollte 2 MB nicht Ubersteigen

J Senden Sie das E-Mail zuerst an sich selbst. So kénnen Sie Uberprufen, ob
es vollstadndig und richtig formatiert ankommt (Zeilenumbrlche, Einzige,
Umlaute, Sonderzeichen etc. kdbnnen heikel sein).

. Versenden Sie auf keinen Fall wahllos Serienbriefe.

J Vergessen Sie nicht, lhr elekironisches Postfach regelmdassig abzufragen.
Die elektronischen Medien ermoglichen nicht nur schnelle Reaktionen,
sondern fordern diese auch.

DIE ONLINE-BEWERBUNG

Einige Unternehmen oder Stellenplattformen bieten auf ihrer Homepage
potenziellen Bewerbern Online-Formulare zum Ausflllen an. Oft stehen die
Formulare nur pro forma zur Verflgung, ohne dass wirkliche Stellen zu vergeben
sind. Zudem variieren die Qualitdt und Auswertung solcher Formulare stark.

Fullen Sie Online-Formulare nur aus, wenn Sie von der Seriositdt und den Er-
folgschancen einer solchen Bewerbung Uberzeugt sind.

Verschaffen Sie sich zuerst einen Uberblick Uber das Formular, bevor sie mit dem
Ausfullen beginnen.

Bei Online-Formularen sind die Gestaltungsmoglichkeiten eher gering. Haufig
kann man jedoch seinen eigenen Lebenslauf und ein Begleitschreiben
hochladen. Nutzen Sie diese Mbglichkeit.

34_Die elektronische Bewerbung 2



NEUE TRENDS

Wer ganz up-to-date sein will, hat eine eigene Homepage, bewirbt sich Uber
.Social Media Plattformen™ wie Xing oder linkedin, macht sich mit Blogs einen
Namen, informiert sich Uber Podcasts oder verschickt Videobewerbungen.
Auch facebook ist eine Moglichkeit.
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INTERNETADRESSEN FUR DIE STELLENSUCHE

STELLENMARKT ALLGEMEIN

www.jobs.ch

Grésster Anbieter

Stellenangebote fur alle Berufe und Branchen
sowie weiterfUhrenden Informationen zu
Standortbestimmung und Weiterbildung,
unterhdlit Kooperationen zu verschiedenen
Printmedien

www.jobscout24.ch

FUr Stellensuche aus allen Berufen und Bran-
chen

www.topjobs.ch

Stellenangebote fur FUhrungskrafte

www jobwinner.ch

Fr Stellensuche aus allen Berufen und Bran-
chen, vor allem im Gesundheitsbereich, IT- und
Bankenbereich. Zusatzlich: Kader- und
Teilzeitstellen, Informationen zu Bewerbung
und Arbeitsmarkt

www.stellen.ch

Stellenangebote fur alle Berufe und Branchen
in der ganzen Schweiz

www.jobpilot.ch

Stellenangebote fur Fach- und FUhrungskrafte
in allen Berufen und Branchen.
Informationen zu Bewerbung und Arbeitsmarkt

www.monster.ch

Stellenangebote fur alle Berufe und Branchen
in der ganzen Schweiz

www.alpha.ch

Stellenportal zum ALPHA (Tagesanzeiger)

www.nzzexecutive.ch
www.nzzcampus.ch

Stellenportal zur Neuen ZUrcher Zeitung

www.zentraljob.ch

Stellenportal zur Neuen Luzerner Zeitung
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EINIGE SPEZIALISIERTE STELLENBORSEN

Informatik

www.edvjobs.ch
www.ictcareer.ch
www.job-box.ch
www.itjob.ch
www.it-personal.ch

Banken
Finanz- und Rechnungswesen

www.bankingjobs.ch
www.efinancialcareers.ch
www.jobeye.ch

www. jobdirectory.ch

Medizin- und Gesundheitswesen

www.hplus.ch
www.swiss-medical.ch
www.praxisstellen.ch
www.arztstellen.ch
www.hospital-jobs.ch
www.praxis-vertretung.ch
www.med-jobs.ch
www.pflege-stellen.ch
www.fmhjob.ch
www.spitalberufe.ch
www.clickjob.ch

Sozialwesen WWW.S0zjobs.ch
www.curaviva.ch
www.sozidlinfo.ch
www.sozidlberufe.ch

Schulwesen www.educajobs.ch

www.publicjobs.ch

offentliche Stellen
(Bund/Kanton/Gemeinden)

www.publicjobs.ch

Bundesverwaltung www.stelle.admin.ch
Gastronomie www.gastro-express.ch
Hotellerie www.horesto.ch
Tourismus www.hoteljob-schweiz.de

www.hotelstellen.ch

Jurist/innen

www.lawjobs.ch

Werbung, Medien, Verlag. Druck
Kommunikation
Grafik, Multimedia

www.medienjobs.ch
www.marketingmall.ch
www.spri.ch
www.mediaforum.ch
www.maz.ch

www.Kkulturmanagement.org
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Pharma / Life Sciences

www.pharmastellen.ch
www.pharmajolbs.com
www.biokarriere.net
www.biovalley.ch
WWwWw.eurosciencejobs.com
www.biologyjobs.com

Theologie

www.pfarrstellen.ch

Internationale Organisationen
EU, UNO

www.contipress.ch
www.eurobrussels.com
www.cinfo.ch
www.eu-careers.eu

Hochschulabsolvent/innen

www.diplom.ch
www.go4talents.ch
www.telejob.ch

Praktika
(v.a. fur Studierende und Hoch-
schulabsolvent/innen)

www.qiesec.ch
WWW.QVS0.0rg
WWW.CApCampus.com
www.europracticum.com

Arbeitsvermittlungen an Universi-
taten

Zurich: www.arbeitsvermittlung.unizh.ch

Basel: www.dings-shop.ch
Bern: www.sub.unibe.ch

Stellen der regionalen Arbeits-
vermittlung (RAV)

www.freffounkt-arbeit.ch

Arbeit fur erfahrene Kader, Frih-
pensionierte und Pensionierte

www.adlatus.ch
www.topfifty.ch

Weiterbildung

www.berufsberatung.ch
www.weiterbildung.ch

Selbststandigkeit

www.gruenden.ch
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