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Was Sie wissen sollten

Wen sucht das Unternehmen? Von der Stellenbezeichnung hingt es ab, wie gut ein Jobangebot
wahrgenommen wird. Am besten funktionieren Bezeichnungen, die eindeutig und Bewerbern
bekannt sind. Fantasienamen oder firmeninterne Titel verschlechtern dagegen die Auffind-
barkeit von Stellenanzeigen. Beim Stellentitel miissen Sie darauf achten, dass dieser dem
Gleichstellungsgesetz entspricht. Menschen diirfen nicht nach Geschlecht, Alter oder Herkunft
ausgegrenzt werden.

Wie k&nnen sich Firmen einzigartig in einer Stellenanzeige prdsentieren? Welche Informationen
kommen bei Bewerbern besonders gut an? Ein Jobangebot besteht typischerweise aus sechs
Elementen. In folgender Tabelle erkldren wir Ihnen, welche Funktionen die Bestandteile haben.
Dazu erhalten Sie viele Anregungen, mit welchem Inhalt Sie diese befiillen kénnen.

Was Bewerber begeistert

Versetzen Sie sich in die Zielgruppe hinein! Bei welcher Stellenbezeichnung wiirden Sie sich angesprochen fiihlen und nach welchen
Begriffen wiirden Sie suchen?
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Ausprobieren: Wenn Sie zum Beispiel einen Praktikumsplatz im Marketing anbieten, kann der Recruiting-Erfolg schon davon
abhidngen, ob Sie ,,Praktikum im Marketing® oder ,,Marketing-Praktikant“ schreiben. Am besten probieren Sie verschiedene
Titel-Varianten aus, insbesondere, wenn lhre Stellenanzeige online ver&ffentlicht werden soll.

Kombinieren: Besonders gut funktionieren Bezeichnungen mit zusdtzlichen Informationen, etwa Standort oder die Art der
Stelle: ,,Sales Manager in Vollzeit“ oder ,,Steuerberater in Frankfurt®.

Querdenken: Bei der Formulierung des Jobtitels sollten Sie auch den Recruitingkanal Ihrer Wahl beriicksichtigen. Soll die Anzei-
ge in einem Print-Produkt oder in sozialen Netzwerken wie Facebook erscheinen, kénnen ungewdhnliche Titel wie ,,Nachteule
gesucht“ statt Nachtportier viel Aufmerksamkeit erzeugen. Aber in Online-Stellenbdrsen hitte so eine Anzeige kaum Chancen,
weil Bewerber nach diesem Begriff eher nicht suchen wiirden.

Uberlegen Sie, auf welche Bediirfnisse von kiinftigen Mitarbeitern Sie eingehen kénnen.

- Produkte und Dienstleistungen: Bieten Sie etwas an, das Emotionen weckt und Bewerber sogar mit ihrem Hobby verbinden
kénnen? So kénnte ein Fahrradladen etwa die Leidenschaft fiir Rader und ein Konzertveranstalter die Nahe zu Stars thematisie-
ren. Und wer Auslandsfilialen unterhilt, kdnnte Leute begeistern, die gern reisen.

Wer hat die Stelle ausgeschrieben? Um welche Firma handelt es sich? Das sind Fragen, die -  Standort: Ist lhre Fi.rma mit offentlichen Verkehrsmittejln gL.It erreichbar, ze:ntral ?der in (?iner besonders schénen Gegend gele-
Unternehmen Bewerbern in der Firmenbeschreibung beantworten sollten. Allerdings interes- gen, dann konne|_1 Sie d.as im Jobangebot schrelben.. Bei O.nllne-SteI.Iena.nzelgen_ kdnnen Sie auch.auf Google-Maps ve?rlmken.
Firmenbeschreibung sieren Kandidaten weniger die Umsatzzahlen oder die Expansionspline. Unternehmer sollten > Infrastruktl.Jr: Mitarbeiter .braychen Fiausen. Schrflben Slfz, wenn Sie eine Kantlne.hab.en odt?r dle.BeIegschaft gemeinsam kocht.
Fachkréften einen Einblick in die Firmenkultur gewdhren und zeigen, wie es sich anfiihlt, in der Interessant ist auch, Ot_) esin F|rmennal'1e Superrparkte, Backereien oder .Lokale rr_"t Mltfagstlscfl gibt. . . .
Firma zu arbeiten. - Ausstattung: Haben Sie besonders schéne Arbeitsraume oder hochwertige Arbeitsgerdte? Erwdhnen Sie Besonderheiten wie
Einzelbiiro, Blick ins Griine, moderne Fahrzeugflotte, hochwertige Duschkabinen.

- Mitarbeiter: Ob sich Kandidaten in ihrer kiinftigen Firma wohl fiihlen, hdngt auch vom Team ab. Interessant fiir Bewerber sind
Mitarbeiterzahl, Durchschnittsalter oder Altersspanne, ob gesietzt oder gedutzt wird, ob man Hunde mitbringen darf sowie
Betriebsevents. Wenn Sie als Arbeitgeber gute Bewertungen auf Bewertungsportalen haben, sollten Sie das ebenfalls erwdhnen.
Wenig Einfluss aufs Image haben dagegen Glitesiegel, die Bewerber nicht kennen.

- Arbeitsalltag: Womit wird sich der neue Mitarbeiter hauptsdchlich beschaftigen? Den Kern der Aufgabe sollten Sie nach oben
stellen.

- Kunden: Heben Sie Besonderheiten des Jobs hervor: Beispiele: ,,Als Gartenbaufirma bedienen wir nur Privatkunden oder ,,Unse-

Wer einen neuen Job sucht, will méglicherweise nicht nur den Arbeitgeber wechseln, sondern re Ergotherapiepraxis behandelt nur Kinder“.
foab auch neue Herausforderungen annehmen. Deshalb schauen sich Kandidaten die Aufgaben der -  Team: Sie kdnnen auch schreiben, welchen Abteilungen die Kandidaten zuarbeiten werden oder mit wie vielen Personen man eng
Aufgaben kiinftigen Arbeit genau an. Hier gilt: Je mehr sich Fachkrifte unter dem neuen Job etwas vor- zusammenarbeitet.
stellen kdnnen, desto eher bewerben sie sich. - Ablauf: Beinhaltet der Job viele verschiedene Aufgaben, kénnten Sie auch einen typischen Tagesablauf skizzieren.
-  Sprache: Beschreiben Sie die Aufgaben in lebhafter Sprache und verzichten Sie méglichst auf abstrakte Begriffe, die auf ,,ung*

enden wie Wartung, Bearbeitung, Betreuung, Instandsetzung. Werden Sie lieber konkret indem Sie schreiben: ,,Sie betreuen
einen festen Stamm von fiinf Kunden“ oder ,,Sie warten Kopiergerédte vor Ort beim Kunden.“
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Was Sie wissen sollten

Was Bewerber begeistert

Qualifikation

Welche Qualifikation wird vom Bewerber erwartet? Hier neigen Unternehmer dazu, zu viel zu
fordern nach der Art ,,Hochschulabsolvent gesucht mit mehreren Jahren Berufserfahrung®.
Wer zu hohe Anforderungen stellt, lduft Gefahr, gute Fachkrafte zu verschrecken. Vor allem
Frauen bewerben sich eher nicht, wenn sie die Anforderungen nicht zu 100 Prozent erfiillen.

Braucht es wirklich ein abgeschlossenes Studium zur Ausiibung des Jobs? Uberlegen Sie genau, welche Qualifikationen und Fihigkei-
ten der kiinftige Angestellte mitbringen soll.
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Muss-Qualifikationen: Manche Berufe diirfen nur ausgetibt werden, wenn der Mitarbeiter die entsprechende Ausbildung ab-
solviert hat. Diese Muss-Qualifikationen sollten Sie nach oben stellen und entsprechend kennzeichnen, zum Beispiel indem Sie
schreiben: ,,Diese Voraussetzungen bringen Sie mit“ oder ,,Diese Qualifikationen sollten Sie haben®. So erkennen Bewerber, ob es
sich lohnt weiterzulesen.

Gewiinschte Fahigkeiten: Davon getrennt sollten Sie die Anforderungen und Fahigkeiten auffiihren, die nicht Pflicht, aber fiir
den Job unabdingbar sind wie Berufserfahrung, Sprach- oder Programmkenntnisse. Aber statt die gewlinschten Qualifikationen
aufzulisten, sollten Sie lieber erkldren, warum diese notwendig sind. Zum Beispiel: ,,Sie kommunizieren téglich mit unseren Kun-
den in den USA, deshalb sind sehr gute Englischkenntnisse wichtig“. So kénnen Bewerber besser einschdtzen, ob Sie fiir den Job
geeignet genug sind.

Bewerberkreis erweitern: Schauen Sie, wie Sie auch Quereinsteigern eine Chance bieten kénnen. Welche Fertigkeiten braucht
der kiinftige Mitarbeiter, die sich auch in der Firma entwickeln lassen? Statt die Qualifikation zu fordern, kénnten Sie auch schrei-
ben: ,,Sie sollten zahlenaffin sein, den Umgang mit Excel kdnnen wir Ihnen beibringen.“ Wenn Fachkréfte im neuen Job Neues
lernen kdénnen, bewerben sie sich eher.

Weiche Faktoren: Auch bei den sogenannten weichen Anforderungen, die sich nicht durch Zeugnisse und Abschliisse belegen
lassen, sollten Sie stets begriinden, warum diese wiinschenswert sind. Statt einfach nur teamféhig, stressresistent, kommunikativ
zu schreiben, sollten Sie die Begriffe in den Kontext der Arbeit stellen. Zum Beispiel: ,,Sie miissen manchmal drei Kunden gleich-
zeitig bedienen, in solchen Situationen sollten Sie die Nerven behalten kénnen.

Auswahl: Wenn Sie sehr viele Anforderungen auflisten wollen, die aber nicht alle erfiillt werden miissen, schreiben Sie das dazu,
etwa: ,,Wenn Sie sich in fiinf von zehn Punkten wiederfinden, dann passen Sie zu uns.

Vergiitung

Was bekomme ich fiir meine Arbeit? Dieser Bestandteil wird sehr beachtet. Bewerber kénnen
hier gut vergleichen, was Sie als Unternehmer bieten, was der aktuelle Arbeitgeber nicht hat.
Vor allem die Angabe eines Gehalts kann die Bewerberzahlen deutlich steigern.

Verzichten Sie auch bei diesem Element auf allgemeine Aussagen wie ,,leistungsgerechte Bezahlung®“ und werden Sie konkret. Eine
Auswabhl, was Sie alles auffiihren kdnnten.
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Bezahlung I: Jahres-, Monatsgehalt oder Stundenlohn, Boni, Gewinnbeteiligung

Bezahlung II: Alternativ kdnnen Sie auch eine Gehaltsspanne nennen oder eine Ab- bzw. Bis-Angabe machen.
Arbeitszeit: 38-Stunden-Woche, Freitagmittags Feierabend, Gleitzeit, Vertrauensarbeitszeit
Uberstundenregelung: Arbeitszeitkonto, Zeitausgleich, Uberstundenzuschlige

Weiterbildung: Nennen Sie lieber ganz konkrete Zahlen. Zum Beispiel: Fiir jeden Mitarbeiter werden 1000 Euro pro Jahr aus
ausgegeben.

Sport: kostenlose Mitgliedschaft im Fitnessstudio, Sportkurse in der Firma

Mobilitat: Firmenauto, Fahrrad, Fahrkarte

Altersvorsorge: Vermdgenswirksame Leistungen, Direktversicherung, Betriebsrente

Verpflegung: Obst, Getranke, Einkaufsgutscheine, Essenszuschuss

Einmalige Extras: Finanzielle Unterstiitzung bei Umzug, Zuschiisse zur Kur

Work-Life-Balance: Homeoffice, Zuschiisse zur Kinderbetreuung, Sabbatjahr

Urlaub: Anzahl der Urlaubstage pro Jahr, Méglichkeit, Wunschurlaub zu nehmen

Arbeitsvertrag: befristet oder unbefristet

Kontakt

Wo und wie sich Fachkréfte bewerben kdnnen, steht in der Regel am Schluss einer Stellenan-
zeige. Auch wenn Sie Kandidaten mit allen obigen Punkten liberzeugt haben, dann kdnnen sie
immer noch abspringen, zum Beispiel, wenn ihnen das Bewerbungsverfahren zu kompliziert
erscheint.
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Ansprechpartner: Schreiben Sie unbedingt den Namen und die Funktion auf, bei dem sich der Kandidat bewerben soll.
Hiirden: Es lassen sich mehr Bewerber anlocken, wenn die Hiirden fiir eine Bewerbung niedrig sind. Fordern Sie deshalb in der
Stellenanzeige nicht ,vollstandige Unterlagen®, sondern schreiben Sie konkret, was Sie wirklich fiir den ersten Eindruck brau-
chen: Lebenslauf, Bild, Motivationsschreiben oder auch nur eine kurze Nachricht. Bieten Sie an, Unterlagen wie Zeugnisse spdter
einreichen zu kdnnen.

Unsicherheit abbauen: Manche Fachkréfte sind sich unsicher, ob sie den Aufwand einer Bewerbung angehen wollen. Bieten Sie
Kandidaten an, unverbindlich anzurufen, um mehr {iber die Stelle und die Firma zu erfahren.

Bewerbungsprozess: Beschreiben Sie, wie das Bewerbungsverfahren ablduft. Wann melden Sie sich zurtick? Wie lduft das Vor-
stellungsgesprach/Auswahlverfahren ab?

Kanile: Bieten Sie Kandidaten mehrere M&glichkeiten an, sich bei Ihnen zu melden: Beispiel per Mail, Bewerbungstool {iber die
Karriereseite, per Whatsapp, Telefon, {iber soziale Netzwerke.
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