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Tipps für Ihre Online-Bewerbung | Damit erhöhen sich Ihre Chancen, um zu einem 
Vorstellungsgespräch eingeladen zu werden: 

� Präzises Profil 
Verfassen Sie Ihr Profil kurz und präzise. Nutzen Sie das vorliegende Formular für Ihre 
persönlichen Daten. Dies ermöglicht den potenziellen Arbeitgebern, schneller auf die 
Informationen zuzugreifen. 

� Kurzbeschreibung 
Die Kurzbeschreibung ist wohl der wichtigste Teil Ihres Bewerberprofils. Sie ist das Erste, was 
Personalverantwortliche von Ihrem Lebenslauf lesen. Deshalb sollte sie treffend und 
aussagekräftig formuliert sein. Am besten ist es natürlich, wenn die Kurzbeschreibung 
Stichpunkte enthält, die Ihre gewünschte Position, Ihre beruflichen Ziele und den Standort 
nennen. Falls Sie sich hier schon festlegen möchten, sollten Sie auch die gewünschte 
Unternehmensgröße sowie die Unternehmens-Kategorie angeben. Die Länge ist unbegrenzt, 
aber die Zeit Ihres potenziellen Arbeitgebers nicht, zumal das Feld nur für kurze Texte 
geeignet ist. 

� Der Lebenslauf 
Ihren Lebenslauf können Sie als Anhang mitsenden. Gehen Sie aber bitte davon aus, dass 
die Zeit in Personalabteilungen knapp bemessen ist. Es könnte sich negativ für Sie auswirken, 
wenn Ihr Ansprechpartner erst nach technischen Lösungen suchen muss, mit deren Hilfe er 
Ihre Dateien öffnen kann. Sollte Ihr Anhang gar Viren enthalten, landen die Dateien sehr 
wahrscheinlich ungeöffnet im Papierkorb. Sollten Sie über eine eigene Homepage mit Ihren 
Bewerbungsunterlagen verfügen, verweisen Sie auf diese. Ansonsten beschränken Sie sich 
zu diesem Zweck auf ein einfaches Textverarbeitungsprogramm und verzichten Sie auf 
grafische Elemente in Ihrem Text. Die meisten Arbeitgeber wünschen ohnehin einen 
tabellarischen Lebenslauf. Vorteilhaft ist als Anhang immer ein PDF, da dies vom 
Betriebssystem unabhängig ist. In erster Linie sollten Sie sich allerdings auf guten Stil und 
fehlerfreie Grammatik konzentrieren.Sollte Ihr Profil auf eine offene Stelle zutreffen und Ihr 
erster Eindruck positiv sein, werden Sie vermutlich ohnehin aufgefordert, Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen zur Verfügung zu stellen.  

Das BDU-Team drückt Ihnen bei Ihren Bewerbungen auf jeden Fall die Daumen. 

 


