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Bewerbungs- und Karriereberatung

Bewerbung per Email

Mit einigen Mausklicks zum Traumjob

Mit der Online-Bewerbung direkt auf den Bildschirm des  zukünftigen Arbeitgebers – eine schnell steigende Zahl von Friseurunternehmen, rund die Hälfte aller deutschen Firmen, holen sich ihren Nachwuchs bereits aus dem Netz. Ob Sie ein fertiges Bewerbungsformular nutzen, eine kurze E-Mail oder selbst gestaltete Homepage einsetzen – Friseurjobagent gibt Ihnen Tipps zur Bewerbung im Internet und per Email. 

Manche großen Unternehmen machen es ausschließlich, Salons machen es immer öfters, Wella greift ein paar Mal im Jahr darauf zurück - die Einstellung neuer Mitarbeiter über das Internet. 
Online-Bewerbungen
Der große Vorteil der Online-Bewerbung in der Schnelligkeit. Denn online bewerben spart Zeit und Geld. Sie müssen sich nicht mehr mit Kopien quälen, sondern schicken einen Lebenslauf und Zeugnisse als Textdatei im Anhang der E-Mail mit. Ihre Unterlagen landen sofort da, wo sie hingehören - auf dem Bildschirm eines Saloninhabers oder eines Personalentscheiders in der Haarkosmetikindustrie. Aber auch die Unternehmen profitieren davon.

Die Online-Bewerbungsformulare vereinfachen das Auswahlverfahren. Zu bemängeln ist aber, dass es noch keine offiziellen Bewerbungsstandards im Internet gibt. Online Bewerbungen sind nicht immer die beste Lösung. Oftmals ist die Postbewerbung aussagekräftiger als eine Online-Bewerbung. Eine Mappe kann mehr über den Menschen aussagen, die Schnelligkeit des Internets verleite  viele Bewerber zur Oberflächlichkeit. Ein Personalchef sollte nicht erst weitre Unterlagen nachfordern müssen.
Schwerpunkte setzen ist wichtig
Um einen Saloninhaber oder einen Personalchef zu überzeugen, gelten online die gleichen Spielregeln wie bei der Bewerbung per Post. Das 
Erinnerungsfoto der letzten Party hat darin ebenso wenig zu suchen wie ein ausgeschnittenes Urlaubsfoto. 
Klarheit ist wichtig: Ein gut strukturiertes, leicht lesbares Anschreiben und ein durchdachter Aufbau. Besondere Erfahrungen oder herausragende Qualifikationen müssen dem einem Saloninhaber ins Auge fallen. Kein Unternehmen möchte eines von vielen sein bei denen Sie sich bewerben. 
Sie sollten klar zum Ausdruck bringen, was Sie möchten und warum Sie sich für genau dieses Unternehmen interessieren. 
Mit einem Standarttext könnten Sie von vornherein ausscheiden.
Damit sich eine Firma schnell ein Bild über Sie machen kann, stellen einige Salons und vor allem Haarkosmetik Unternehmen Online-Bewerbungsformulare auf ihre Webseiten. Umso wichtiger ist es, sich im 
Vorfeld genau über die eigene Motivation klar zu werden. Keinem Saloninhaber reichen Geburts- und Ausbildungsdaten. Man will mehr über Sie wissen.
So möchte das Haarkosmetik Unternehmen Wella zum Beispiel in knappen Worten die Frage beantwortet haben, warum sich der Bewerber gerade dieses Haus ausgesucht hat. Wer sich vorher auf der Webseite über das Unternehmen informiert, kann besser antworten. 

Erst mal anfragen
Viele Firmen geben in ihren Inseraten bei Friseurjobagent.de oder in Fachzeitschriften nur noch eine E-Mail-Adresse an. Mit einer kurzen Anfrage finden  Sie heraus, ob eine ausführliche Bewerbung Sinn macht. Aveda verlangt für das Kurzprofil ein Anschreiben plus Lebenslauf. Ist der erste Eindruck spannend, werden die kompletten Bewerbungsunterlagen angefordert. Wer seine vollständigen Unterlagen mit Zeugnissen und  Praktikabescheinigungen verschickt, sollte ein gängiges Text-Format wählen. 
Bewerbung per selbstgestalteter Homepage
In unserer Branche sicher sehr selten zu finden, verlangt es von einem Saloninhaber sich zu dieser Website durchzuklicken. Wir persönlich würden eine aussagekräftige Email bevorzugen. Falls Sie sich aber dennoch zu einer Bewerbung mit der selbst gestalteten Homepage entschließen ist weniger mehr und diese Fragen sollten schnell beantwortet sein: wer ist der Bewerber, wo wohnt er, was macht er beruflich, in welchem Bereich liegt sein Know-how, welche Stellung strebt er an, wie kann man ihn telefonisch oder per E-Mail erreichen. Lebenslauf, Zeugnisse oder spezielle Referenzen sollten miteinander verlinkt und für den Ausdruck optimiert sein. 

Der Inhalt einer Bewerbung ist wichtig 
Steht die Bewerbung im Netz, hängt alles davon ab, welche Resonanz Sie auf einen Saloninhaber erzeugt. Das Bild, das der Bewerber von sich zeichnet, muss zum Unternehmen passen. Gut strukturierte Unternehmen und größere Friseurunternehmen schicken jedem Online-Bewerber sofort eine Bestätigung zu, dass seine Email eingegangen ist. 
Wenn es schnell geht können Sie damit rechnen nach zwei bis drei Wochen eine Absagen zu erhalten, Einladungen zu Vorstellungsgesprächen gehen mitunter schneller.
Manchmal müssen Online-Bewerber Geduld haben. Ideal ist es nach einigen Tagen telefonisch nachzufragen, ob die Emailbewerbung angekommen ist. Auf diesem Weg beweisen Sie Engagement.
Wichtige Details für Ihre Bewerbung per Email

Aufbau & Bestandteile Ihrer Bewerbung

Ihre Bewerbung (egal ob E-Mail-Bewerbung oder Bewerbungs-Formular) sollte unbedingt diese Bestandteile enthalten.

Ein Betreff

Der Betreff ist äußerst wichtig! Geben Sie in der Betreffzeile bei E-Mail-Bewerbungen unbedingt das Wort "Bewerbung", den Titel der Anzeige (ggf. gekürzt) sowie die Kennziffer der Anzeige ein. Nur so kann der Personalverantwortliche Ihre Bewerbung zuordnen. 
Sie verhindern mit einer genauen Kennzeichnung, dass Ihre Bewerbung verloren geht und stellen sicher, dass der Empfänger mit Ihrer Bewerbung keine „Mühe“ hat. Bei Bewerbungen per Online-Formular auf der Website eines Unternehmens, brauchen Sie sich um den Betreff nicht zu kümmern. Dieser wird automatisch eingetragen. 


Ihre Adresse:

Wichtig für jeden Saloninhaber und Personalchef ist die übersichtliche und einfache Handhabung Ihrer Bewerbung. Dazu gehört auch das leichte Auffinden Ihrer Adresse. Sie sollten daher im Briefkopf Ihres Anschreibens und im Lebenslauf (sofern beigefügt) Ihre komplette Adresse einschließlich Telefon- und ggf. Faxnummer sowie Ihre E-Mail-Adresse einfügen. Achten Sie unbedingt darauf, dass Sie unter der Telefonnummer auch zu erreichen sind. Sollte ein Anrufbeantworter anspringen, besprechen Sie ihn unbedingt professionell.  Laute Musik oder Spassnachrichten werfen Sie aus dem Rennen. Nehmen Sie persönlich einen Anruf während des Zeitraumes Ihrer Bewerbungsphase entgegen melden Sie sich klar und deutlich mit Vor- und Zunahme.
Ihre E-Mail-Adresse

Bitte achten Sie darauf, dass Ihre E-Mail-Adresse, die Sie in Ihrer Bewerbung dem Unternehmen mitteilen, seriös ist. Verwenden Sie eine Form wie vorname.name@domain.de – Mail-Adressen wie hasi@gmx.de oder superman@hotmail.de machen einen katastrophalen Eindruck in einer Bewerbung. Holen Sie sich notfalls einfach eine zweite Adresse bei einem der Anbieter. Die gleiche Richtlinie gilt auch bei der Adressangabe in ihrem „Jobgesuch“ und bei der späteren Kommunikation via Email.


Das Datum kontrollieren

Jede E-Mail erhält automatisch einen sogen. Datumsstempel, anhand derer ein Empfänger ersehen kann, wann die E-Mail versendet wurde. Bitte achten sie daher darauf, dass eventuelle Datumsangaben in Ihrem Anschreiben, Ihrem Lebenslauf und sonstigen Unterlagen übereinstimmen und aktuell sind.

Das Anschreiben
Das Anschreiben selbst sollte kurz und sachlich geschrieben sein. Beziehen Sie sich immer auf die aktuelle Stelle und nennen Sie hier nochmals die Kennziffer der Anzeige. Weitergehende Informationen und Vorlagen finden Sie auf unserer Website Friseurjobagent.de  


Formularfelder in Online-Bewerbungen

In Online-Bewerbungs-Formularen finden Sie oft viele Eingabefelder vor. Sie sollten davon ausgehen, dass das jeweilige Unternehmen gerne Informationen über die dort abgefragten Bereiche haben möchte. 

Wichtig: Bitte füllen Sie immer das Anschriften- und Kommunikationsfeld

(Telefon, E-Mail, …) sowie das Anschreibenfeld aus. Dies ist Ihre Visitenkarte, denn das Unternehmen sieht zuerst genau diesen Bereich. Falls Sie einen Lebenslauf anfügen, in dem alle relevanten Daten (Ausbildung, berufliche Stationen, …) enthalten sind, brauchen Sie die entsprechenden Felder in der Online-Bewerbung nicht unbedingt auszufüllen. Ein entsprechender Hinweis im Anschreiben reicht aus.


Anlagen Ihrer Email

Nutzen Sie die Gelegenheit, Ihre Unterlagen per Anhang mit zu senden. Hierdurch erhält Ihre Bewerbung eine persönliche Note und Sie können Ihre Stärken und Erfahrungen besonders herausstellen.
Bitte beachten Sie bei der Versendung von Anlagen die folgenden wichtigen Regeln: 
Ihre Anlagen sollten nicht zu groß sein und Sie sollten möglichst keine Dokumentformate verwenden, die virenverseucht sein können. Diese werden nämlich gegebenenfalls einfach ausgefiltert. 
Für Anhänge können PDF, jpg, ppt oder html gewählt werden. 

Manche Programme wandeln die Umlaute in Zeichensalat um, weil sie nur den englischen Zeichensatz beherrschen. 

Idealerweise könnten Sie in der Bewerbung statt "ä" und "ö" lieber "ae" und "oe" schreiben. Auch wenn das Gesamtdokument umfangreich ist, mehr als ein Megabyte sollte es nicht überschreiten. 
Anlagen & Dateiformate

Anlagen machen Ihre Online-Bewerbung individuell und werthaltig. Bei der Gestaltung Ihrer Anlagen gibt es aber einige Regeln, die Sie unbedingt einhalten sollten.


Art der Anlagen:

Bei den Anlagen gelten dieselben Regeln, wie bei allen anderen Teilen Ihrer Bewerbung. Ihre Anlagen sollen Ihre Präsentation bei dem Unternehmen unterstützen und zusätzliche Informationen liefern, so dass der jeweilige Personalverantwortliche Ihre Stärken und Ihre Eignung für die Stelle noch besser einschätzen kann. 

	Anschreiben:
	wenn bereits in der Online-Bewerbung eingefügt, dann das Anschreiben bitte nicht mehr als Dokument anfügen.

	Lebenslauf:
	Ihren Lebenslauf sollten Sie wenn möglich immer anfügen.

	Foto:
	nie gesondert anfügen, nur innerhalb eines anderen Dokuments. Nicht zu groß.

	Zeugnisse:
	optional möglich, jedoch nur eine passende Auswahl.


Gestaltung Ihrer Anlagen:

Wenn Ihre Bewerbung Erfolg haben soll, müssen auch Ihre Anlagen einem hohen Qualitätsstandard entsprechen. Ihre Anlagen können und sollten dem Format und der Gestaltung einer schriftlichen Bewerbung entsprechen
Wichtig ist eine klare Struktur Ihrer Anlagen. Diese sollten sich auch auf jedenfall auf  die angebotene Position beziehen. Legen Sie also nicht dieselbe Anlage bei allen Onlinebewerbungen bei, sondern individualisieren Sie den Lebenslauf und Auswahl der Zeugnisse entsprechend der Position, auf die Sie sich bewerben.


Aufteilung und Form der Anlagen:

Versetzen Sie sich in die Rolle eines Saloninhaber, der 2-50  Bewerbungen auf eine Jobangebot bekommt. Jede dieser Online-Bewerbungen hat 4-5 Anlagen. Er muss also 400-500 Anlagen öffnen und ggf. ausdrucken. Was würden Sie da tun?  Versuchen Sie immer Ihrem „zukünftigen“ Arbeitgeber das Leben etwas leichter zu machen.


Daher ganz wichtig: Fügen Sie maximal 2-3 Anlagen an. Beschriften Sie diese Anlagen eindeutig (z.B. Lebenslauf-N.Friseur.pdf) und achten Sie darauf, dass Ihre Anlagen eine möglichst geringe Dateigröße haben. 
Insbesondere Fotos und gescannte Zeugnisse vergrößern Anlagen ganz 
besonders. Nutzen Sie hier entsprechende Programme, um diese Bilder in ein möglichst kleines Datenformat zu konvertieren. Ihre Anlagen sollten zusammen max. 1MB Datengröße haben, besser sind 100 – 300 KB.

Dateiformate und Computerviren

Verwenden Sie nur die üblichen Dateiformate wie z. B. doc, ppt, rtf, txt oder pdf. Sie müssen immer damit rechnen, dass der Empfänger, insbesondere kleiner Friseurunternehmen technisch anders ausgerüstet ist, als Sie selbst. Packen Sie bitte niemals Ihre Anlagen als .zip-Dateien. Dies verursacht bei dem Personalverantwortlichen nur Arbeit. 

Per  E-Mail können sehr leicht Computer-Viren übertragen werden. Besonders die Dateiformate der Microsoft-Office-Produkte sind ein beliebtes Ziel. Wenn Sie einen entsprechenden Anhang versenden, sollten Sie absolut sicher sein, dass Ihr Rechner "sauber" ist. 


Tipp: Verwenden Sie das Format PDF.

PDFs kann jeder lesen, PDFs sind nicht virenanfällig und PDFs verkleinern Ihre Dateien in der Regel nochmals erheblich. Wenn Sie Ihre Anlagen im PDF-Format erstellen, können Sie übrigens auch Ihre gesamte Bewerbung (Anschreiben m. Bild, Lebenslauf, ausgewählte Zeugnisse) in einem einzigen Dokument zusammenfassen. Präsentieren Sie sich optimal und auf eine Weise, die dem Personalchef möglichst wenig Arbeit macht.
Wenn Sie über keinen PDF-Konverter in Ihrer eigenen Software verfügen, sollten Sie sich einen einfachen und günstigen Konverter (< 25,- €) kaufen.
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