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1. Vergessen Sie die Einleitung

Personaler tiberspringen Einleitungen aus dem gleichen Grund, aus dem jeder Besucher Berlins unge-
rihrt am Innsbrucker Platz vorbeifahrt: Was immer das fliichtige Auge streift, es ist zu trostlos. Alle
Briefanfinge von Bewerbern, auch und gerade die von Buch-Autoren ersonnenen, sind treuherzige
Variationen {iber die 6desten Themen der Vermarkter-Welt. Inmerzu beantworten die Kandidaten
am Anfang echte Herzensfragen. Leider will kein Mensch die Antworten erfahren.

Die (iblichen Einleitungen stellen einen Bezug her. Unvermittelt loszulegen gilt als unhoflich. Die lang-
weiligen Leitfragen von Textfabrikanten sind:

» Worauf beziehe ich mich?

» Wo stehe ich gerade?

» Was ist zuletzt mit mir passiert?

» Was bin ich hiermit gerade dabei zu tun?
» Was ldst die Job-Offerte in mir aus?

» Was halte ich vom Jobanbieter?

» Was sucht der Jobanbieter?

» Wie schétze ich meine Tauglichkeit ein?

Das ist umso trauriger, als die Jobsuchenden sich ja durchweg redlich bemiihen und die Gebote der
Hoflichkeit ebenso umsetzen wollen wie die Rezepte der Briefsteller aus dem letzten Jahrhundert.
Doch der ganze Bezug und Trug fiihrt dazu, dass man in Sekundenschnelle den Leser verliert. Immer
noch gilt unter Bewerbern dieses Verhalten als guter Ton:

Interesse, Freude und Begeisterung zu bekunden
auf Fundort der Offerte zu verweisen
die Suchanfrage zu wiederholen

dem Jobanbieter ein dickes Kompliment (fiir seine schiere Existenz, seine Produkte,
sein Marketing ... ) zu machen

dem Jobanbieter zu erdffnen, dass man genau auf die Stelle passt

Den Gipfel der Arglosigkeit erklimmt ein Bewerber mit der Versicherung, dass er sich hiermit bewirbt.
Hierzulande fiirchtet man besonders, mit der Tiir ins Haus zu fallen. Man dreht lieber artige Schleifen
ums Haus:

nachdem ich mit lhnen die ersten Einzelheiten am Telefon kléiren konnte, schicke ich lhnen hiermit
meine Bewerbungsunterlagen zu.

Sie suchen Mitarbeiter im Rohrleitungsbau — ich suche neue Herausforderungen!

mit grofSem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der Berliner Morgenpost gelesen und bin mir sicher,
aufgrund meiner Qualifikation Ihr Team ideal ergdnzen zu kénnen.

es freut mich, dass Sie Karriereberater und Trainer suchen und ich mich in ihrem renommierten
Biiro bewerben kann.

ich habe soeben mein VWL-Studium an der Adam-Smith-Universitit in Geblihringen abgeschlos
sen und maochte mich nun auf den Bereich Wirtschaftspriifung und Steuerberatung spezialisieren.
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nach meiner Werkstudententdtigkeit und meiner Diplomarbeit suche ich die néichste Bewdhrungs
probe in einem global operierenden Unternehmen.

Die gingigen Einleitungen geben dem Personaler einen Ausblick auf die Menschheit am Ende ihrer
Diskursfahigkeit. Was davon abweicht, wie die kreativen Anschreiben-Einfille von Zeitgenossen, die
beim Bewerben gern das Rad neu erfinden, verweisen immer auf die komplette Unkenntnis des Kon-
zepts vom Bewerben. Bewerben ist nun mal eine Leistungsschau und keine Laberstunde.

Worauf kommt’s also an? lhr erster Satz im Anschreiben gibt auf die erste Frage eines mehr als kurz
angebundenen Jobanbieters die Antwort.

DIE WICHTIGSTE FRAGE DES JOBANBIETERS
Welcher Fakt spricht

— in Hinblick auf die Zielposition

— aus der Sicht des Jobanbieters

— zum jetzigen Zeitpunkt meiner Laufbahn
am meisten fiir meine Jobeignung?

Die ersten Dinge zuerst! Daraus folgen fiirs Anschreiben einige Anweisungen:

» Bringen Sie sofort Ihr stérkstes Argument. Sie bringen sich sonst um die Chance, die Augen des
Rekrutierers fiir Ihre weitere Beweisfiihrung zu 6ffnen.

» Stellen Sie nie einen Bezug zu einem Bedarf her. Nehmen Sie den Bedarf als gegeben. Bauen Sie kein
Setting um lhre Bewerbungsabsicht. Sagen Sie einfach, was fiir Sie spricht.

» Texten Sie zwischen Sehr geehrte Damen und Herren und Herzliche GriifSe keinen Geschidifts-,
Werbe- oder Bittbrief.

» Weisen Sie Damen und Herren vom Rekrutierungsfach knapp, konkret und prizis in lhre besondere
Befahigung fiir den Job ein!

Personaler sind nicht geneigt, einem etwas abzukaufen. Rekrutierer lassen sich nicht von Wortschwil
len und Schmachtsatzen iberwiltigen. Jobanbieter sind eher Macher, und Macher hassen Schwatzer.
Schluss mit der Unverbindlichkeit! Schluss mit dem modernen Marketing-Gestammel!

Beenden Sie die hofliche Anrede mit einem Komma, machen Sie eine Leerzeile und schreiben Sie dann
so weiter, als ob Sie einen Satz weiterfiihren.

Starten Sie mit lhrem Killer-Argument. Bestes Argument und sicherster Augenfanger der ersten Zeile
ist immer der aktuelle Jobtitel. Das ist schlecht fiir Absolventen, aber die haben dafur auch andere
Meriten.

Konnen Sie als Einsteiger auf Leistungen und Erfolge aus Praktika oder Jobs verweisen? Oder auf rele-
vante Projektarbeiten und Schwerpunktfacher? Auf hervorragende Abschliisse? Wollen Sie mit einer
Definition lhres Profils starten? Alles geht, solange Sie fiir lhre spezielle Vermarktungssituation lhr
Hammer-Argument finden!

So bringt man das Wichtigste zuerst:

Sehr geehrter Herr Bauske,

als angehender Diplomingenieur fir Technisches Gebdudemanagement habe ich mir schon
wahrend des Studiums mehrjahrige Erfahrung im Projektmanagement der J) Morgan AG
angeeignet.

oder
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bereits wahrend meines mit gut absolvierten Studiums der Betriebswirtschaft habe ich als
Personalentwicklerin bei der Bayreuther United Happiness GmbH interne Qualifizierungsan-
gebote entwickelt und eingefthrt.

oder

mein derzeitiges Aufgabengebiet flr die Boyz N Toys Deutschland GmbH umfasst neben
der kaufmannischen Sachbearbeitung und der Entlastung des International Sales & Marke-
ting Managers alle organisatorischen und administrativen Assistenzaufgaben.

Verstehen Sie lhr Anschreiben

Das Anschreiben ist weder gute alte Handelskorrespondenz noch sprachlich aufgehiibschtes Direkt-
Mailing . Es ist ein als Leistungsbilanz aufgemachtes geschiftliches Angebot und eine Selbstprasentati
on in Form eines Kurzvortrags. Getextet wird es flir einen Adressatenkreis, dem man eher zuarbeitet,
als dass man ihm unnétig Arbeit macht.

» Verstehen Sie lhr Anschreiben als Briefing und nicht als Brief.

» Sie legen ein Leistungsangebot. Sie wenden sich damit im Regelfall an Profis.

» Jeder Rekrutierer macht seinen Job. Ihr Job als Bewerber ist aus seiner Sicht das Zuarbeiten.

» Rekrutierer schiirfen nach Verwertbarem wie nach Gold. Bringen Sie die dicksten Nuggets zuerst.
» Ersparen Sie sich alle Hoflichkeiten, frommen Liigen, Interessenbekundungen, Allgemeinplctze.

» Machen Sie im Anschreiben keine Aussagen, die Sie nicht belegen kdnnen..

» Ihr Anschreiben ist so unverwechselbar und so einzigartig wie Sie selbst.

Kunst kommt beim Briefeschreiben nicht von Konnen

Was Sie in den Vorlagenbliichern finden, hat so viel dsthetische Qualitdt und Inhalt wie Volksmusik.
Personaler sind eher wie Konzertmeister. Die hdren sich keinen Bewerber bis zum Ende an, wenn sie
sofort horen, was gespielt wird. Sind Sie bereit, mit ein paar unzeitgemaflen Schreibtraditionen zu bre-
chen? Keine Bange, Sie werden merken, dass Sie bald wie befreit texten und argumentieren!

DIE LEHRE VON DER UMSTANDSLOSEN REDE

Das Schema Einleitung-Hauptteil-Schluss passt nicht aufs Anschreiben.

&s ist gut fiir Soaps und Mdrchen, aber einem Briefing nicht angemessen.

Kommen Sie sofort zur Sache, dann bleibt der Personaler bei Thnen.

Je abgehobener Sie reden, desto mehr Freunde verlieren Sie im Teben.

Je abgehobener Sie texten, desto mehr treten Sie als Person zuriick.

Je mehr Wirklichkeitspartikel Thr Anschreiben enthilt, desto wirkungsvoller Thre Argumentation.
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2. Darum Anschreiben!

Den Jobclaim ausformulieren gilt auch starken Naturen als eine Pflichtiibung, vor der es einen graust.
Vor allem im Anschreiben mischt sich die Unlust, Férmlichkeiten auf den Bildschirm zu bringen mit
dem Horror, etwas Gutes (iber sich zu sagen. Formalisten sehen im Anschreiben nur das Begleitschrei-
ben zur Bewerbung. Marketingmenschen sagen, es ist ein Werbe-Mailing. Technokraten haben fir
alles Textbausteine. Die Formalisten achten aufs AuSere und vergessen dabei das Wichtigste: Auch die
nach den DIN-Regeln gesetzten, aber schon abgegriffenen, inhaltsleeren Worte bringen einen nicht in
den Job. Nur die Faktenmenge und die Wertigkeit der Fakten entscheidet.

Alles, was tiber die personliche Jobeignung zu sagen ist, ist im Anschreiben zu sagen. Das Bewerbungs-
schreiben wird damit zur runden Sache. Entweder es tragt einen bis zum Vorstellungsgesprach, zu-
mindest bis zu einem Telefoninterview. Oder es steckt eben zu wenig Kraft drin.

Kaum ein Ausbildungs- oder Jobsuchender profiliert sich nach den Regeln der Schreibkunst. Dabei ist
es so einfach, wenn man nur eine simple Tatsache kapiert:

Das Anschreiben ist nichts anderes als ein Kurzvortrag.

Das Anschreiben funktioniert wie ein Briefing und nicht wie ein Brief. Unter Briefing versteht man eine
Kurzeinweisung fiir Leute vom Fach. Experten braucht man nicht erst zum Thema fiihren. Férmlich-
keiten machen sie nicht froh. Vor allem sind Profis immun gegen siiflen Werbetalk. Diese Leute moch-
ten blof3 ihren Job erledigen. Sie haben stets zu wenig Zeit. Sie sorgen sich immer darum, Fehler zu
machen. Mit etwas Gliick schenken lhnen die Personal-Profis ein paar Sekunden Aufmerksamkeit.

Das ist lhre Chance. Fangen Sie direkt nach der Anrede mit lhrem Killer-Argument an. Fachern Sie
dann alles auf, was fiir Sie spricht: Job- und Praxiserfahrung. Lernleistungen. Wissen und Kénnen. Aus-
bilder, Vorgesetzte, Fiirsprecher. Werden Sie konkret. Nennen Sie Namen. Kleben Sie an den Fakten.
Alle lhre Mitbewerber stolpern sprachlich im Nebel. Leuchten Sie knallhart lhre Jobeignung aus. Re-
den Sie nicht nur vage und unbestimmt gut tiber sich. Zdhlen Sie auf, worin Sie genau gut sind.

Bewerben an sich ist ja ein zielgerichtetes Handeln, auch wenn manche Bewerbungskiinstler das Gan-
ze als I'art pour l'art zelebrieren.

Ein Projekt mit klarer Zielsetzung, nachvollziehbaren Methoden, vorgegebenem Budget, integrierter
Qualitdtskontrolle, direktem Kundenfeedback und mit einem Projektverantwortlichem, der person-
lich den Erfolg zu verantworten hat: nichts anderes ist das Geschaft der Jobfindung. Sie sind der Pro-
jektleiter. Sie selbst sind der allein Verantwortliche fiir den Erfolg Ihres Geschifts.

Die meisten Bewerber fragen sich nicht einmal, was ein Anschreiben soll. Formulieren Sie dagegen ein
als Selbstauskunft eingekleidetes Angebot, und Sie haben es getroffen. Haben Sie den Mut zur echten
Leistungsschau. Anwalt in eigener Sache zu sein, das verstehen Sie als lhre erste Bewerberpflicht. An
dere Jobsuchende absolvieren blof Pflichtiibungen. Sie bringen Leben in die Prasentation. lhr eigenes
Leben.

Dabei sparen Sie sich die vielen eitlen Worte. Die hohe Kunst der Bewerberprasentation besteht darin,
gerade so viel zu bringen, wie der Jobanbieter braucht, um zu verstehen, dass es passt. Liefern Sie zu-
viel, kippen Sie gar Info-Miill ab, dann kosten Sie dem Jobanbieter nur Zeit. Bringen Sie weniger, als flr
Sie spricht, dann unterschlagen Sie Daten, die Entscheider brauchen, um korrekt zu entscheiden.

Die Leistungselite von heute verarbeitet, blindelt, kommuniziert alle Arten von Informationen. Man
kann nicht fiihren und entscheiden, ohne etwas zu sagen. Gerade im informationellen Zuschnitt der
eigenen Prasentation beweist man doch, dass man auch (iber sich selbst das Richtige auf angemessene
Weise zu sagen versteht und damit eine der schwierigsten Prasentationsaufgaben meistert. Wer sich
angemessen zu bewerben versteht, der hat seinen Job auch verstanden.
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