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Vorwort



Wenn du dir diesen Leitfaden gekauft hast, benötigst du Hilfe oder
neue Anreize für deine Bewerbungen. Vielleicht schreibst du das
erste Mal ein Unternehmen an in der Hoffnung, eine Stelle zu
finden. Vielleicht ist deine letzte Bewerbung auch lange her und du
benötigst nun Informationen, wie du am besten vorgehen
kannst.

Dieser Leitfaden soll dich unterstützen, das Ziel, deinen neuen Job
zu finden, zu erreichen.



Mein Name ist Michael von Thade. Ich bin ausgebildeter
Bürokaufmann, ehemaliger Trainer von mittelgroßen Schulungsgruppen
und Qualitätsbeauftragter. Zudem habe ich vier Jahre in der
Personalorganisation gearbeitet.



Mittlerweile lebe und arbeite ich als Fotograf im Raum Heidelberg.




Kapitel 1 – Stellensuche



Passt die Stellenbeschreibung zu dir?



Klar ist, dass die Stelle, auf die du dich bewirbst und im
Idealfall später eingestellt wirst, deinen Fähigkeiten
weitestgehend entspricht. Mach dir klar, ob die Stellenbeschreibung
zu dir passt. Es kann immer passieren, dass Skills abverlangt
werden, die du nicht beherrscht - „wie die Faust aufs Auge“ passt
es eher selten. Es ist an dir zu entscheiden, ob das, was du noch
nicht kannst, später in der Anstellung gelernt werden kann –
notfalls auch komplett in Eigenleistung. Als Beispiel dient hier
ein Englischkurs an der Volkshochschule, da du Defizite in dieser
wichtigen Sprache hast.



 



Wiederum andere Fähigkeiten werden nachher in der Anstellung
erlernt. Das kann zum Beispiel das tiefer gehende Arbeiten mit MS
Excel sein oder das Schreiben von Abrechnungen im hauseigenen
System. Learning by doing ist hier angesagt und deine neuen
Arbeitskollegen werden dir sicher gerne helfen.



 



Wo soll ich geeignete Stellen für mich finden?



 



In der, möglichst aktuellen, Tageszeitung findest du häufig
interessante Stellen aus deiner Region. Doch vergesse nicht, dass
nicht nur dich der Kauf der Zeitung in der Regel Geld kostet. Das
Unternehmen bezahlt auch mitunter einen vierstelligen Betrag für
das Inserieren. Allerdings kaufen sich immer weniger Menschen
Tageszeitungen. Und Wochenzeitungen, die oftmals kostenlos und
werbefinanziert sind, beinhalten oftmals nicht die Stellen, auf die
man sich bewerben möchte.



 



Interessanter, nicht nur für Unternehmen, ist das Inserieren auf
einschlägigen Internetportalen. Dies kostet zwar auch Geld,
allerdings ist die Reichweite der Anzeige viel größer. Zudem lassen
sich über ein Online-Portal auch Stellen unterwegs über das
Smartphone suchen und zum Beispiel per Mail weiterleiten.



Wichtig ist hier, dass du deine Suche möglichst breit fächerst. Als
Bürokaufmann zum Beispiel kannst du Suchwörter wie Sachbearbeiter,
Vertriebsinnendienst, Teamleiter, Einkauf, Verkauf und vieles
Andere in die Maske eingeben, um gute Resultate geliefert zu
bekommen. Experimentiere und jongliere etwas mit der Suchfunktion,
um mehr geeignete Stellen gezeigt zu bekommen.
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