
Deine Bewerbung, Deine Chance
Wertvolle Tipps zu mehr Sichtbarkeit im Bewerbungsprozess und auf  
der Suche nach deinem Traumjob

Du bist gerade auf der Suche nach einem neuen Job und fragst dich, wie du das am Besten 
anstellst? Wir verstehen deine Situation und helfen dir dabei! Im Folgenden findest du wertvolle 
Tipps, die dir auf deinem Weg zu deinem neuen Traumjob helfen werden. 

Wo finde ich meinen Traumjob?
Die Suche muss natürlich erstmal irgendwo beginnen. Hierfür findest du ein paar 
Tipps zu den aktuellen Jobportalen und wie du dort auf die Suche gehen kannst. 

Jobportale → Links am Ende der Broschüre

Dein Bewerberprofil in Jobportalen → Lade Deinen Lebenslaufs hoch und erstelle 
dein Profil, um Arbeitgebern deine Qualifikationen zu präsentieren

Schlüsselwörter, Filter- und Suchfunktionen → Filtere die Stellenangebote nach 
Kriterien wie beispielsweise Ort, Branche, Qualifikationen und Erfahrung, um aus-
schließlich für dich relevante Jobs zu sehen

Stellenalarme → Aktiviere die Funktion “Stellenalarm”, um benachrichtigt zu werden, 
wenn neue Jobs veröffentlicht werden, die deinen Kriterien entsprechen

Jobs können über verschiedene Wege gefunden werden: 
Gängige Jobplattformen, Unternehmenswebsites, branchenspezifische 
Websites, Berufsfachverbände, Soziale Medien, Karrierezentren, Arbeits-
agenturen, etc.
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Es geht nicht nur darum, selbst zu suchen, sondern auch darum, 
gefunden zu werden!
Genauso wie du soziale Medien wie Instagram verwendest, um persönliche Verbind-
ungen zu knüpfen, kannst du auch LinkedIn und Xing nutzen, um berufliche Kontakte 
zu entdecken. Networking auf diesen Plattformen erleichtert nicht nur die Jobsuche, 
sondern erhöht auch deine Chancen, von Arbeitgebern entdeckt zu werden.

Deine Bewerbung, Deine Chance
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Dein Lebenslauf (CV)
Dein Lebenslauf ist der wichtigste Teil deiner Bewerbung. Mit den folgenden Tipps 
stichst du aus der Menge heraus.

Klarer und übersichtlicher Aufbau → Verwende kostenfreie Vorlagen, ein 2-Spalten-
System und max. 2 Seiten

Korrekte Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung → Achte auf fehlerfreie 
Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung

Aktualität Deiner Informationen → Achte auf die Aktualität deiner Daten, insbeson-
dere Telefonnummer und E-Mail-Adresse, Angabe der aktuellen Ausbildung oder 
beruflicher Position

Aufbau deines beruflichen Netzwerks → Du benötigst ein vollständiges und aktuel-
les LinkedIn und/oder Xing-Profil mit einem professionellen Foto und einer aussage-
kräftigen Überschrift (angestrebte Position + 3 Schlüsselfähigkeiten)

Selbstkenntnis und Authentizität → Verstehe deine eigenen Stärken, Schwächen, Werte 
und Ziele. Eine klare Selbstkenntnis bildet die Grundlage für ein authentisches Profil

Sichtbarkeit und Aktivität → Steigere deine Sichtbarkeit durch aktives Teilen und 
Kommentieren von Posts oder veröffentliche eigene Inhalte 

Netzwerk und Beziehungen → Baue gezielte berufliche Beziehungen auf und pflege 
sie, um Dein Netzwerk zu erweitern 

Kommuniziere stets klar, zielgerichtet und professionell. 

Das Erstellen eines Profils auf LinkedIn und Xing ist gratis. Natürlich 
gibt es Premium Pakete, aber die brauchst du nicht unbedingt.

Nutze kostenlose Programme bei der Erstellung deines professionellen 
Lebenslaufs. Links findest du am Ende der Broschüre.
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Erfahrungen, Zertifikate und Weiterbildungen → Gebe Erfahrungen, Fähigkeiten 
und Qualifikationen, wie Weiterbildungen, Schulungen oder Zertifikate an, die deine 
Übereinstimmung für den angestrebten Job hervorheben

Lücken im Lebenslauf → Diese solltest du ab 3 Monaten angeben. Häufige Lücken-
füller sind Familienmanagement, Berufliche Neuorientierung, Reisen und Migration. 
Erkläre die Lücken innerhalb des CV nicht zu ausführlich und formuliere stets positiv

Dein Motivationsschreiben
Dein Motivationsschreiben zeigt dem potentiellen Arbeitgeber, weshalb genau DU die 
richtige Person für den Job bist. 

Wie Dir Künstliche Intelligenz bei Deiner Bewerbung hilft
Verschiedene KI-Programme können dich bei der Erstellung deiner Bewerbung unter-
stützen, allerdings solltest du die Ergebnisse nicht unüberlegt übernehmen, sondern 
diese immer selbst prüfen oder dich dabei professionell unterstützen lassen.

Adressatenbezug → Passe das Schreiben an die Kontaktperson, das Unternehmen, 
die Position und die Kultur des Unternehmens an (Ansprache mit “Du” oder „Sie“)

Klare Struktur → Gliederung in Einleitung (Interesse an deiner Person wecken), 
Hauptteil (persönliche Qualifikation durch Beispiele aufzeigen) und Schluss (Interes-
se an der Position nennen)

Betonung der Motivation anhand von Beispielen
• Beantworte die Fragen: Warum dieses Unternehmen, warum diese Position? 

Und warum bin ich perfekt geeignet?

• Veranschauliche deine Fähigkeiten und Motivation durch konkrete Beispiele 
und Erfolge aus deiner bisheriger Laufbahn

• Betone Deine Fähigkeiten, Qualifikationen und Erfahrungen, die zur ausge-
schriebenen Position passen

Motivationsschreiben sind maximal eine Seite lang. Überprüfe stets 
deine Grammatik und Rechtschreibung.
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Allgemein: 
www. karrierebibel.de
www.jobteaser.com/de

Jobportale & Netzwerke:
www.arbeitsagentur.de/jobsuche
www.stepstone.de 
www.indeed.de 
www.superheldin.io 
de.linkedin.com 
www.xing.com 

Lebenslauf & Motivationsschreiben: 
www.novoresume.de (für Einsteiger)
www.xing.com 
www.canva.com (für Fortgeschrittene)

KI:
www.deepl.com/write 
chat.openai.com 

Wichtig
• Keine persönliche Daten eingeben!
• Stelle präzise Fragen
• Überprüfe die Ergebnisse (Faktencheck)
• Je besser die Eingabe, umso besser das Ergebnis

Wobei kann mir KI helfen 
• Erstellung Motivationsschreiben
• Formulierung von Texten
• Informationen zu Jobprofilen
• Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche

Links:

Du findest nicht den passenden Job und würdest gerne etwas 
Neues versuchen?
Dann melde dich zu einer unverbindlichen Beratung:

bildungsberatung@digitalcareerinstitute.org

www.digitalcareerinstitute.org

http://www. karrierebibel.de 
http://www.jobteaser.com/de 
http://www.arbeitsagentur.de/jobsuche 
http://www.stepstone.de  
http://www.indeed.de  
http://www.superheldin.io  
http://de.linkedin.com  
http://www.xing.com 
http://www.novoresume.de
http://www.xing.com 
http://www.canva.com
http://www.deepl.com/write 
http://chat.openai.com 

