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Das einzige Problem: In der Ausschreibung stand «mehrjährige Führungserfahrung 
erwünscht». Diese hatte sie offiziell nicht, innerlich wollte sie aber schon lange eine 
Führungsfunktion übernehmen. Darum beschloss sie, dies auf ihrem Deckblatt 
sichtbar zu machen.

Sie liess ein professionelles Ganzkörperfoto von sich machen und nahm dieses am 
Wochenende auf dem Areal der Wunschfirma auf. Es zeigte sie in Bewegung: dyna-
misch und selbstbewusst, mitten im Firmenumfeld. 
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•	 bereit für viel Verantwortung
•	 achtjährige Industrieerfahrung
•	 Ski-Instruktorin in der Freizeit
•	 Erfahrung mit internationalen Teams 
•	 will etwas bewegen

In Kombination mit dem Anschreiben war die fehlende Führungsfunktion plötzlich 
kein Thema mehr, und Heidi konnte sich vorstellen. 

Tipp 3: Eine starke Hin-zu-Motivation formulieren
Hat das Deckblatt für Aufmerksamkeit gesorgt, sollte es so auch im Anschreiben 
weitergehen. Mit Standardformulierungen wie «Ihr Stelleninserat hat meine Auf-
merksamkeit geweckt» oder «Ich suche eine neue berufliche Herausforderung» 
kommt man hier allerdings nicht weit. 

Viel zielführender ist es, die Hin-zu-Motivation zu formulieren: 
•	 Was spricht mich an der Firma, den Produkten, den Dienstleistungen an? 
•	 Was konkret reizt mich an der Stelle, an den Aufgaben? 
•	 Was gefällt mir an der Branche, dem Umfeld? 
•	 Was motiviert mich konkret zu dieser Bewerbung? 
•	 Habe ich bereits einen persönlichen Bezug zum Unternehmen, zu den Produkten, 

zu den Dienstleistungen oder zur Branche?

Dabei ist es entscheidend, möglichst konkret zu schreiben und sich nicht in Floskeln 
und Standardsätzen zu verlieren. 

Wichtig: Nicht nur bei der Hin-zu-Motivation lohnen sich konkrete und beispiel-
hafte Formulierungen. Das gilt für das gesamte Anschreiben. Wer hier die wichtigs-
ten Parallelen zur gewünschten Stelle gekonnt und floskelfrei hervorhebt, erhöht 
seine Chancen auf das Vorstellungsgespräch deutlich.

VAGE	 KONKRET

Ich suche eine neue Herausforderung und bin dabei 
auf Ihr Stelleninserat gestossen. 

Seit Jahren lese ich Ihre Stelleninserate. Anfangs nicht etwa, weil ich selbst 
suchte, sondern weil sie sprachlich herausstechen. Nun möchte ich gern als 
HR-Assistentin an dieser Wirkung mitarbeiten. 

Sie suchen eine proaktive, kundenorientierte 
Mitarbeiterin? Das bin ich!
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Ihr Stelleninserat hat mich sofort angesprochen. Genau 
so eine Stelle suche ich. 
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Hier möchte ich mich gern einbringen. 
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forderung bin ich auf Ihr Stelleninserat gestossen, 
welches mich sofort angesprochen hat. 
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Andrea Kern 
Andrea Kern würde sich am liebsten jeden Tag 
selbst bewerben. Die ehemalige Assistentin ist 

heute Expertin für Korrespondenz und Bewerbung 
sowie Autorin. In ihren Bewerbungscoachings 

vermittelt sie, wie Bewerbungen zu erfolgreichen 
Türö�nern werden und für Komplimente sorgen. 

wortundstil.ch
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Tipp 4: Den Lebenslauf richtig aufbauen
Nicht nur das Deckblatt und das Anschreiben, auch der Lebenslauf sollte 
beim Quereinstieg gezielt aufgebaut sein. Viele Bewerbende listen hier 
ihre bisherigen Stationen einfach chronologisch auf. Und zwar unabhängig 
davon, ob sie für die neue Stelle relevant sind oder nicht.

Beim Quereinstieg ist das jedoch hinderlich. Denn das Ziel ist, den Blick 
erneut zu steuern, diesmal im Lebenslauf selbst. Wer sich in eine neue 
Branche oder Funktion bewirbt, sollte sich daher fragen: Welche Elemente 
meines Profi ls zeigen die grösste Nähe zur neuen Rolle, und wie bringe ich 
sie nach vorn?

Das können sein:
• Sprachkenntnisse, wenn internationale Kontakte gefragt sind
• Fachkenntnisse oder Softwarekenntnisse, die in der neuen Branche 

wichtig sind
• Aus- oder Weiterbildungen, die gezielt auf die neue Funktion vorbereiten
• Zitate oder Aussagen aus Zeugnissen, die Schlüsselkompetenzen belegen

Presented by eFachausweis 

efachausweis.ch | Hirschengraben 43 | 6003 Luzern | 041 440 59 59

Erfahre mehr über diesen Lehrgang:

Vanessa Suter
Spital Nidwalden AG

Die Weiterbildung zur Direktionsassis-
tentin mit eidgenössischem Fachaus-
weis bei eFachausweis war für mich ein 
Volltreff er. Ich konnte meine Lernzeit 
frei einteilen, ganz ohne Pendelstress 
und mit maximaler Flexibilität. Das 
Onlineportal hat mich sofort begeistert. Es war klar strukturiert und so 
aufgebaut, dass ich die Inhalte Schritt für Schritt erarbeiten konnte. 
Besonders überzeugt haben mich die engagierten Dozierenden, die 
praxisnah unterrichteten und immer erreichbar waren.
Ein grosses Plus sind die kleinen Klassen. Dank dem Mentoring-Lern-
angebot mit Expertinnen und Experten sowie dem Prüfungstraining 
vor Ort fühlte ich mich bestens vorbereitet. Diese Weiterbildung war für 
mich ein echter Boost und hat mich berufl ich und persönlich weiter-
gebracht.

Anastasija Jovanovic
dormakaba Schweiz AG

Die Weiterbildung zur Direktionsassis-
tentin bei eFachausweis bot mir die 
perfekte Kombination aus Flexibilität 
und Qualität. Ich konnte meine Lernzeit 
frei einteilen und so auch abends nach 
der Arbeit oder am Wochenende lernen. 
Besonders schätzte ich, dass es keine fi xen, regelmässigen Unterrichts-
termine gab, sondern pro Fach nur ein bis zwei Termine – das hat mir 
maximale Freiheit ermöglicht. Begeistert haben mich zudem die 
wöchentlichen persönlichen Englischlektionen im 1:1 mit meiner Lehre-
rin. Heute setze ich das Gelernte direkt im Arbeitsalltag ein und fühle 
mich in internationalen Gesprächen sicher. 
Sehr wertvoll für die Prüfungsvorbereitung waren auch die beiden 
Präsenztage sowie die individuelle Betreuung der Mentorinnen und 
Mentoren, die mir Sicherheit für die Prüfungen und Selbstvertrauen für 
meine Karriere gaben.

Online-Lehrgang Direktionsassistenz 
Lerne mit eFachausweis, wann und wo du willst

Ein Beispiel:
Eine Bewerberin möchte aus der Administration in die HR-Assistenz 
wechseln. Sie hat zwar noch nie im HR gearbeitet, aber bereits die Weiter-
bildung zur HR-Assistentin abgeschlossen. In diesem Fall gehört die Wei-
terbildung auf die erste Seite – noch vor die Berufserfahrung. Denn sie 
zeigt sofort: Diese Person ist bereits auf dem richtigen Weg.

Fazit
Wer die eigenen Qualitäten und Stärken mit einer durchdachten Bewer-
bung zeigt, kann auch ohne «perfekten» Lebenslauf überzeugen. Denn oft 
sind es nicht die geraden Wege, die ans Ziel führen – sondern jene, die mit 
Persönlichkeit, Mut und Strategie gegangen werden.
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