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„… Als Vertriebsleiter habe ich umfangreiches Know-how in der Führung 
und Entwicklung von international agierenden Vertriebsteams aufgebaut. 
Mit der Verarbeitung und der anschließenden Realisierung von Wachstums-
strategien gelang es mir, neue Branchen, und Vertriebskanäle zu erschließen. 
Nationale und internationale Kunden habe ich als verantwortlicher Mana-
ger zu kontinuierlichem und nachhaltigem Umsatzwachstum geführt. Er-
folgsfaktoren dafür waren stets das Gespür für Trends, die Entwicklung neuer 
Produktideen und deren Platzierung am Markt in Verbindung mit dem Ab-
schluss langfristiger Lieferverträge. Design, Funktionalität und Qualität der 
Produkte waren mir dabei immer sehr wichtig. …“

„… Ich übernehme gerne Verantwortung und verfolge konsequent meine 
Ziele. Bei der Optimierung von Logistikprozessen und den damit verbunde-
nen Organisationen habe ich stets die Effizienz und den Kundennutzen im  
Fokus. ...“

„... In meinen Kernbranchen verfüge ich über ein exzellentes und gut gepfleg-
tes Netzwerk, aber auch über gute Kontakte in anderen Industriezweigen. …“

„… Meine beruflichen Erfolge basieren auf unternehmerischer Gestal-
tungs- und Durchsetzungskraft, kollegialer Teamarbeit und einem motivie-
renden Führungsverhalten. Seitens meines Vorgesetzten fanden darüber hi
naus mein Verhandlungsgeschick, meine zielstrebige und pragmatische 
Arbeitsweise sowie meine von hoher Identifikation mit den Unternehmens-
zielen geprägte Einsatz- und Leistungsbereitschaft wiederholt lobende Aner-
kennung. Ich bin deshalb überzeugt, auch in der von Ihnen zu besetzenden 
Vakanz viel Positives bewegen und einen nachhaltigen Beitrag zum weiteren 
Erfolg Ihres Kundenunternehmens leisten zu können. …“

„… Meine ausgeprägten Produktions- und Maschinenkenntnisse, gepaart 
mit einem fundierten Fachwissen über deren Anwendung und Umsetzung, 
kombiniert mit dem richtigen Einsatz von ERP-Systemen, förderten die 
Struktur und die Effizienz in den jeweiligen Unternehmen. …“

•	 Management komplexer Projekte und Führen der zugehörigen Auftrags- 
und Nachtragsverhandlungen

•	 Strategische Ausrichtung der Firma auf Wachstum durch Anpassung der 
Aufbau- und Ablauforganisation
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•	 Verringerung der monatlichen Volatilität in Auftragseingang und Umsatz 
durch Akquirieren von Seriengeschäft und Anpassungen in der Ver-
triebsstruktur

•	 Nachhaltige Erzielung von Kosteneinsparungen durch Einsatz von 
Investitionsstrategien und Produktionsverlagerungen

•	 Nachhaltige Verbesserung der Wettbewerbssituation durch strategischen 
Eintritt in neue Wachstumsmärkte, mit erheblichen Kostenvorteilen

•	 Entwicklung und Umsetzung von technischen, kaufmännischen, vertrieb-
lichen und einkaufsbezogenen Konzepten

•	 Hohe technische und betriebswirtschaftliche Sachkompetenz mit ausge-
prägter Hands-on-Mentalität, stark in der Organisation

•	 Breiter internationaler und nationaler Erfahrungshintergrund
•	 Internationales Projektmanagement, langjährige Führungserfahrung
•	 Dynamische kunden- und ergebnisorientierte Führungskraft
•	 Ausgeprägte unternehmerische Fähigkeiten
•	 Technisches Verständnis, ausgeprägtes analytisches Denken, lösungsorien-

tiert, kundenorientiert, proaktiv und engagiert

FRAGE: Wer wird aus diesen Informationen schlau?
Welche konkreten Informationen werden transportiert? Aus meiner Sicht 
sind hier wohlklingende Sätze vorhanden, jedoch wird keine einzige grif-
fige Aussage mitgeteilt.

Oft, sehr oft, erhalte ich Bewerbungen, die mit solch (wohlklingenden 
Sätzen) gefüllt sind. Ich erinnere mich dann gerne an meine Zeit als 
Sachbearbeiter zurück, wenn mir mein damaliger Vorgesetzter (in den 
90er-Jahren) einige meiner Stellungnahmen und Berichte quasi „um die 
Ohren gehauen hat“, wenn ich zu viel „Schwafelei“ in meinen Texten 
eingebaut hatte. Seinerzeit habe ich in der Zeitwirtschaft eines Möbel-
produzenten gearbeitet und zum Beispiel Stellungnahmen zu Arbeitsab-
läufen verfasst.

Als mir dann schließlich als Vorgesetzter in den 00er-Jahren durch di-
verse Mitarbeiter Informationen in Form von Berichten oder Stellung-
nahmen übermittelt wurden, habe ich auch diesen häufig mitgeteilt, dass 
kurze, knappe und aussagekräftige Informationen zu übermitteln seien 
und mir meine Zeit nicht durch das Forschen nach wesentlichen Inhal-
ten in Berichten gestohlen werden solle. Aber dazu später mehr …
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Immer wieder stoße ich auf Kommunikation, welche nicht zielfüh-
rend und präzise ist. Wir leben in einer Zeit, in welcher zwei Ressourcen 
in der zwischenmenschlichen Verständigung ungemein knapp sind:

•	 Ungeteilte Aufmerksamkeit
•	 Zeit

Ungeteilte Aufmerksamkeit bedeutet, dass mir jemand seine Zeit 
schenkt und während dieser Zeit mit allen Sinnen bei mir ist und sich auf 
das konzentriert, was ich an Inhalt transportiere, ohne beispielsweise ne-
benbei auf dem Handy zu daddeln.

Zeit bedeutet, dass mir jemand seine knappe Zeit zur Verfügung stellt, 
daher fühle ich mich dazu verpflichtet, diesem Menschen seine wertvolle 
Zeit nicht mit unwesentlichen Infos zu stehlen.

Auch vor diesem Hintergrund ist es mehr denn je notwendig, zielge-
richtet und mit Verstand zu kommunizieren, auf allen Kanälen, mit allen 
Sinnen: omnichannel.

Ich habe hier ganz bewusst diesen Einstieg gewählt, weil ich mit die-
sem Buch Informationen, nein, griffige Informationen mitgeben möchte, 
auf den Punkt kommend, ohne „Bullshitbingolaberrhabarber“ und vor 
allem, ich möchte dem geneigten Leser nicht die Zeit stehlen!

Denn gerade im Bewerbungsprozess ist Kommunikation, genauer aus-
gedrückt, GEZIELTE Kommunikation enorm wichtig. Und Kommuni-
kation fängt bereits mit dem Lesen und somit dem Verstehen von Stel-
lenanzeigen an und setzt sich fort, bis zum erfolgreichen Bestehen der 
Probezeit.

In Kap. 1 möchte ich zunächst darlegen, wie wichtig es ist, sich selbst 
zu kennen und dadurch zu erkennen, welche Arbeit, welcher Job, welche 
Aufgabeninhalte und welche Arbeitsumgebungen zu einem passen.

Daher möchte ich Sie mitnehmen auf eine Reise, sich selbst besser zu 
verstehen und dabei die unterschiedlichen Facetten Ihrer Persönlichkeit 
kennenzulernen. In diesem Kapitel möchte ich Sie weiterhin vorbereiten, 
und Ihnen helfen, durch die gewonnenen Erkenntnisse die wichtigen 
Schlüsselwörter (Keywords) für den weiteren erfolgreichen Bewerbungs-
prozess zu ermitteln.
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In Kap. 2 bekommen Sie einen „Kompass“ an die Hand, um eine er-
folgreiche Suche und Findung von passenden Vakanzen im Dschungel 
des Internets zu gewährleisten.

Früher, zu meiner Zeit in den 90er-Jahren, war die Suche nach einer 
passenden Stelle eigentlich einfacher. Warum? Ich musste nur die Zei-
tung lesen oder ggf. mehrere Zeitungen (Samstagsausgaben) abonnieren, 
und schon war ich über den Stellenmarkt informiert. Ich kann mich 
noch gut an die großen Anzeigen mit dem schwarzen großen Telefon-
hörer erinnern … einige von Ihnen sicherlich auch.

Heute, im dichten Netz der Vielfältigkeit via Mobile, Apps, Videoka-
nal, Instant-Messaging, Stellenbörsen, Jobmessen, Zeitungen (immer 
weniger), Suchmaschinen, soziale Netzwerke, ist der Dschungel an Infor-
mationen fast schon undurchsichtig geworden.

Kap. 3 liefert Hinweise, wie Sie sich am Telefon, via Video oder natür-
lich auch ganz persönlich präsentieren. Auch die aktuelle Pandemie (Co-
vid-19) wird nicht verhindern, dass künftig das persönliche Gespräch 
(zumindest bei einigen Jobs) nicht wegzudenken sein wird. Zudem 
möchte ich Sie sensibilisieren, auf die Signale der Kommunikation Ihrer 
Gesprächspartner zu achten. Denn gerade hier ist ein sensibles Auge sehr 
wichtig. Ich möchte Ihnen deutlich machen, wie Sie teilweise gescannt 
und analysiert werden können. Daher liegt in diesem Kapitel der Schwer-
punkt auf „sichtbarer“ Kommunikation.

Das Kap. 4 bezieht sich auf die rechtlichen Aspekte des Bewerbungs-
prozesses. So haben beispielsweise das AGG (Allgemeine Gleichbehand-
lungsgesetz) und die DSGVO (Datenschutz-Grundverordnung) zu einer 
Veränderung der Kommunikation im Bewerbungsprozess geführt. Ein 
weiterer Aspekt in diesem Kapitel behandelt den Arbeitsvertrag mit den 
entsprechenden Formulierungen (eben auch die Kommunikation).

In Kap. 5 gehe ich mit Ihnen die ersten Tage im neuen Unternehmen 
durch und möchte auch hier die Bedeutsamkeit einer guten Kommuni-
kation darlegen.

Kap. 6 rundet das Buch ab und bringt Sie wieder zurück auf Start, 
nämlich zu Kap. 1.

Genug des Vorwortes, fangen wir an …
Noch ein kleiner (aber sehr wichtiger) Hinweis: Um Ihnen den Lese-

fluss zu erleichtern, wird in diesem Buch auf die gleichzeitige Verwen-
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dung weiblicher und männlicher Sprachformen verzichtet und das gene-
rische Maskulinum verwendet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten 
gleichermaßen für beide Geschlechter.

Mülheim, Deutschland� Thomas Frey
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An dieser Stelle möchte ich mich bei einigen Menschen bedanken, wel-
che mir durch ihr Wirken ein Vorbild waren und daher für meinen beruf-
lichen Werdegang einen maßgeblichen Beitrag geleistet haben.

Alfred Mußmann war in den 90er-Jahren Betriebsleiter bei Welle Mö-
bel. Als ich junger Sachbearbeiter bei diesem Möbelhersteller war, hat 
mir Herr Mußmann durch die Art und Weise seiner damaligen Personal-
führung mitgegeben, dass Respekt und wertschätzender Umgang mit 
Mitarbeitern unglaublich wichtig sind. Ein Spruch von ihm werde ich 
niemals vergessen: Ein Kapitän ohne Mannschaft ist kein Kapitän.

Hartmut Romfeld war in den 00er-Jahren mein Vorgesetzter bei der 
Wella AG/Procter & Gamble. Herr Romfeld hat mir durch sein Vorleben 
in schwierigen Situationen mitgegeben, dass eine strategische Vorgehens-
weise und die damit verbundene Art der Präsentation von Arbeitsergeb-
nissen entscheidend für einen ganzen Unternehmensbereich sein kön-
nen. Durch ihn habe ich auch den Wert der Diplomatie mit anderen 
Augen gesehen. Vor allem hat mich ein Spruch beeinflusst: Tue Gutes 
und sprich darüber.

Raimund Loch war in den 00er-Jahren mein Personalreferent bei der 
Wella AG/Procter & Gamble. Mit seinen Fachkenntnissen im Arbeits-
recht und seiner Art des würdevollen Umgangs mit Menschen war Rai-
mund mir oft ein Vorbild.

Danksagung
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Und natürlich möchte ich mich bei den Menschen bedanken, welche 
für dieses Buch einen wichtigen Beitrag geleistet haben:

Meine Frau Beate hat mit sehr viel Geduld in diesem Buch ganz viele 
Rechtschreibfehla gefunden. Zudem hat sie einige komplexe Satzkonst-
ruktionen in einfache verständliche Sätze verwandelt.

Frau Mareike Teichmann, meine Lektorin von Springer Gabler, war 
mir eine wertvolle Ratgeberin, gab mir sehr viel Unterstützung und hat 
mit ihren wertvollen Hinweisen sehr zum Gelingen dieses Buches beige-
tragen. Dank Frau Teichmann sind einige Erklärungen griffiger gewor-
den, die letzten Kommafehler wurden aufgedeckt, und einige Hinter-
gründe zu bestimmten Themen wurden durch ihre Hinweise gut ergänzt 
und somit besser erklärt.

Und zum Schluss gilt mein Dank den Verantwortlichen vom Springer 
Verlag, welche den Mut haben, dieses Buch zu veröffentlichen.
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Thomas Frey erwarb sich sein Expertenwissen 
während seiner langjährigen Tätigkeit als Füh-
rungskraft in unterschiedlichen Positionen. So 
war er als Betriebsleiter und Personalleiter tä-
tig, bis er schließlich als Verantwortlicher für 
Produktion & Logistik von Friseureinrichtun-
gen bei Wella/Procter & Gamble tätig war. Als 
angesehene Führungskraft hatte er nicht nur 
globale Verantwortung, sondern war auch für 
diverse Projekte verantwortlich, wie die Imple-
mentierung eines ERP-Systems oder die er-
folgreiche Installation einer globalen Plattform 
für den Bereich Customer Service.

Im Jahre 2011 gründete Thomas Frey die 
Personalberatung „Personalpotential“. Thomas 
Frey unterstützt als Personalberater diverse Un-
ternehmen aus den Bereichen Produktion, 
Bauindustrie und Handel dabei, Fach- und 
Führungskräfte zu gewinnen.

In Seminaren und Vorträgen vermittelt Frey 
gelebtes Experten-Know-how mit dem Schwer-
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punkt wertgerechte und BEWUSSTE Kom-
munikation.

Weiterhin begleitet Thomas Frey durch ein 
lösungs- und zielorientiertes Coaching Men-
schen im beruflichen Kontext. Dabei bildet die 
individuelle Förderung der Selbstreflexion und 
die damit verbundene selbstgesteuerte Verbes-
serung der Wahrnehmung des Erlebens und 
des Verhaltens den Schwerpunkt.

Weiterhin ist Thomas Frey als Autor aktiv. Seit 
2016 wurden zahlreiche seiner Artikel zu den 
Themen Personal und Digitalisierung veröffent-
licht. Sein erstes Buch erschien im Jahr 2018.
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1
Welche Arbeit passt zu mir?

Zusammenfassung  Wer eine neue Stelle sucht, sollte zuerst sich selbst 
kennen. Denn nur der, der sich selbst kennt, weiß auch, welche Stellen 
wirklich passen. Arbeit besteht aus vielen Komponenten, dazu zählen die 
Umgebung, Verantwortung und Kompetenzen, Menschen mit denen 
man sich beruflich justieren muss, und ganz wichtig, was bereitet einem 
Freude und was nervt.

Dieses Kapitel bietet die Möglichkeit, sich selbst besser kennenzuler-
nen, sich zu hinterfragen, und das nicht nur in Bezug auf die Kompeten-
zen, sondern auch in Bezug auf das, was einem im beruflichen Alltag 
wichtig ist und Freude bereitet. Auch das Thema Führung muss bei ei-
nem Wechsel hinterfragt werden und für sich neu definiert sein. Dieses 
Kapitel ist somit die wesentliche Grundlage dafür, den für sich passenden 
Beruf zu finden.

http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=10.1007/978-3-662-62381-7_1&domain=pdf
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#beWerbung

Was ist mir wichtig?

Wer bin ich?
Welche Arbeit 
passt zu mir?

-6-

Was ist mein Arbeitsstil ?

Über welche Kompetenzen 
verfüge ich?

Was zeichnet mich noch 
aus?

Wie definiere ich mein Ziel?

-1-  

  T. Frey
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Um diese Frage für sich selbst beantworten zu können ist es notwendig, 
sich selbst zu analysieren und sich über sich selbst BEWUSST zu sein.

Das fängt mit einfachen Themen an, wie:

•	 Bin ich gerne an einem Ort oder lieber unterwegs?
•	 Höre ich gerne zu oder bin ich mehr der Sprecher?
•	 Bin ich detailverliebt oder mehr oberflächlich veranlagt?
•	 Zählt für mich der Gesamtzusammenhang oder nur das Ergebnis?
•	 Bin ich gern alleine und schätze die Abgeschiedenheit oder bin ich der 

teamorientierte Mitstreiter?

Diese Fragen sollten sich im Übrigen sowohl Berufseinsteiger als auch 
langjährig beruflich erfahrene Menschen beantworten.

Hinzu kommt, dass sich die Arbeitswelt in einem enormen Wandel 
befindet.

Neben der aktuellen Pandemie (Covid-19/Corona) ist das derzeit be-
herrschende Thema sicherlich die digitale Transformation. Die ist ohne 
Frage nach wie vor ein branchenübergreifendes Topthema. Und dieses 
erstreckt sich schon lange nicht mehr nur auf die „IT-Berufe“, sondern 
geht längst durch alle Sparten und Arbeitsfelder. Digitale Transformation 
bedeutet ganz einfach, dass bestimmte Geschäftsprozesse aus der uns um-
gebenden analogen Welt in eine digitale neue Form gebracht werden.

Beispiel Handwerk: Denken Sie einmal an fachlich versierte Hand-
werksmeister, die mittlerweile gar keine eigene feste Werkstatt mehr ha-
ben, aber trotzdem eine breite Palette an Dienstleistungen anbieten. Der 
Besuch auf der Website eines Installateurs reicht doch beispielsweise 
heute für die Information zu seinen Leistungen und zur Terminverein-
barung längst aus. Geschäftsräume für Laufkundschaft? Purer Luxus.

Beispiel Handel: Gerade erst haben die ersten Handelsketten das 
Thema ESL als Abkürzung für „electronic shelf labeling“, also die Waren- 
und Preisauszeichnung auf digitalem Wege – Sie kennen das vielleicht 
schon aus der Metro – für sich entdeckt. Und schon kommt, dank des 
Themas VR, also der Virtuellen Realität, ein großes, weiteres Betätigungs-
feld auf die Händler zu. VR ist eine Technik, die sogar das Einkaufen vor 
Ort, so wie wir es derzeit noch kennen, in Teilen überflüssig machen 
könnte. Stellen Sie sich mal vor, Sie gehen auf dem Sofa mit dem Handy 

1  Welche Arbeit passt zu mir? 


