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Stellenmarkt 

SÜDOSTSCHWEIZ 

Die Bewerbung auf elektronischem Weg 
Die Bewerbungen per E-Mail 
oder Internet findet immer 
mehr Anhänger. Dem Unter
nehmenbleibt eine Papierflut 
erspart, ebenso die Kosten für 
das Retournieren von Unter
lagen. Der Online-Bewerber 
zeigt, dass er diese zukunfts
trächtige Art der Kommunika
tion für sich zu nutzen weiss. 

Bewerbungen auf elektronischem Weg 
sind heute nicht mehr ungewöhnlich. 
Viele Unternehmen ziehen zwar noch 
immer den klassischen Postweg vor, 
vor allem aber bei grösseren oder in
novativen Unternehmen werden Inter-
net-Bewerbungen mindestens gleich
wertig gesehen oder sogar bevorzugt. 
Stellt ein Unternehmen standardisierte 
Fragebögen oder Formulare ins Netz, 
sollten Sie diese benutzen. Wie elek
tronische Bewerbungen in einer Ab
teilung bearbeitet werden, unterliegt 
noch keiner festen Norm. Deshalb 
richten Sie Ihr Schreiben immer an 
einen bestimmten Ansprechpartner. 

Genaue Angaben erhöhen Chance 

Bewerbungen per E-Mail oder Internet 
dürfen nicht zu locker genommen wer
den. Das Unternehmen macht sich an
hand dieses Schreibens einen ersten 

Eindruck von Ihnen. Fehler schleichen 
sich schnell ein und kosten wertvolle 
Punkte. Umgangssprache und User-
Jargon haben in der elektronischen 
Bewerbung ebenfalls nichts zu su
chen. Wichtig ist, dass Sie in der Be
treffzeile die genaue Position angeben, 
für die Sie sich bewerben wollen, sich 
kurz fassen, übersichtlich gliedern und 
dass Sie keinesfalls vom Firmen-Ac-
count, in dem Sie gerade arbeiten, Ihre 
Bewerbungsunterlagen versenden. Im 

Schreiben geben Sie Ihren'kompletten 
Namen, Adresse und Telefonnummer 
an. Der Personalchef möchte wissen, 
mit wem er es zu tun hat. Wird aus
drücklich eine vollständige Bewer
bung per E-Mail verlangt, bedenken 
Sie bitte, dass die Attachments inklu
sive Bild und Zeugnisse nicht allzu 
gross sind. Die Personalchefs haben 
keine Zeit für langwieriges Herunterla
den. Oft werden die Unterlagen zum 
Lesen ausgedruckt. Verwenden Sie 

Verschiedene 
Unternehmen 
bieten Bewer
bungsformulare 
auch online zum 
Ausfüllen an. 

Bild Dani Bargähr 

Schriftfarben, die auch im Schwarz-
Weiss zu erkennen sind. Texte sollten 
in gängigen Formaten versendet wer
den (*.txt oder *.doc.). Lassen sich 
auch alle Anlagen öffnen? Versenden 
Sie diese Bewerbung zur Probe doch 
einfach an einen Freund. 

Hilfreiche Formulare 

Manche Unternehmen verlinken auf 
ihrer Website zu einem Bewerbungs
formular, dass Sie online ausfüllen 

und direkt versenden können. Diese 
Formulare werden oft elektronisch 
ausgewertet. Stimmen die Kriterien 
nicht mit den geforderten Kenntnissen 
und persönlichen Voraussetzungen 
überein, werden diese Bewerbungen 
gar nicht erst weiter bearbeitet Origi
nelle Antworten und Kreativität scha
den hier mehr, als dass sie nutzen. 
Vielfach sind solche Formulare aber 
auch sehr hilfreich. Alle Daten, die für 
das Unternehmen wichtig sind, wer
den abgefragt. Sie können nichts 
Wichtiges vergessen. Legen Sie sich 
einen Lebenslauf mit allen Einzel
heiten und Daten Ihres Werdeganges 
zurecht. Weniger ist mehr, wenn Sie 
Ihre eigene Homepage erstellen. 

Wollen Sie Ihre Kreativität oder Pro
grammierkunst unter Beweis stellen 
oder im Text auf Ihre Fähigkeiten auf
merksam machen? Es sollte einen In
teressierten nicht zu viel Zeit kosten, 
Ihre Homepage aufzurufen. Verwen
den Sie nicht zu viele Effekte und Gra
fiken. Wird die Wartezeit zu lange, 
bricht der Betrachter vielleicht früh
zeitig ab. Merken Sie sich: Lieber 
keine Homepage als eine schlechte 
Homepage. 

Claudio Cottiati 

Personalberater M V  Chur 
Grabenstrasse 15,7000 Chur 

www.kiga.gr.ch 

Rayonleiter/innen 
Verkäufer/innen i n  T e i l z e i t  

und Aushilfen 
Im Frühjahr 2006 eröffnen wir in Vaduz eine Coop-Verkaufs-
stelle. Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir Rayonleiter/ 
innen für die Abteilungen Molkerei, Früchte/Gemüse, Fleisch 
und Wurstwaren sowie Verkäufer/innen in Teilzeit (ca. 70%) 
und flexible Aushilfen (8 bis 20 Stunden pro Woche). Sie 
haben mehrjährige Verkaufserfahrung im Bereich Lebens
mittel, dann sind Sie bei uns an der richtigen Stelle. 

Wir informieren Sie gerne in einem persönlichen Gespräch 
über unsere attraktiven Anstellungs-bedingungen und über die 
vielen Einkaufsvergünstigungen. 

Nähere Auskünfte erhalten sie unter Telefon 081 286 12 34 
von Hans Portmann, der auch gerne Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen entgegennimmt. 

Coop, Region Ostschweiz-Ticino 
Postfach, 9201 Gossau SG 
e-mail: hans.portmann&coop.ch 

FÜR UNSER BERATERTEAM SUCHEN WIR 
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In der Geschäftseinheit «Verfügbarkeit+Sicherheit» der SBB Infrastruktur 
sorgen wir dafür, dass die bahntechnischen Anlagen funktionieren und 
der Zugverkehr dadurch reibungslos verläuft. Mit einer konsequenten 
Wartung halten wir unsere gesamten Anlagen in einwandfreiem Zustand. 
Störungen beheben wir rasch und kompetent. Um dies sicherzustellen, 
suchen wir in unserem Elektroteam der VS Niederlassung Sargans je 

eine/n initiative/n und engagierte/n 

Automatiker/in / 
Elektromonteur/in 
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Sie sind unser/unsere Spezialist/in für Stellwerk-Innen- und Leittechnik
anlagen oder für Steuerungen, Niederspannungs-, Fernmelde- und 
Leittechnikanlagen. Sie führen selbstständig Erhaltungsarbeiten aus, 
lokalisieren und beheben Störungen. 

Für beide Stellen verfügen Sie über eine abgeschlossene Berufsausbil
dung mit Fähigkeitsausweis, haben einige Jahre Berufserfahrung in der 
Erhaltung technischer Anlagen und besitzen den Führerausweis B. Sie 
sind bereit, Verantwortung zu tragen, in einem Team zu arbeiten und 
nach gründlicher Einarbeitung periodisch Pikettdienst zu leisten. Aus
serdem bringen Sie die Motivation für eine interne Aus- und Weiterbil
dung mit. Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und selbständiges Arbeiten 
sind Ihre Stärken. 

Mit uns fahren Sie gut! Wir bieten Ihnen in einem vielfältigen Umfeld 
attraktive Arbeitsbedingungen und gute Lohnnebenleistungen. Die Aus-
und Weiterbildung wird in SBB-internen Kursen gefördert. 

Fühlen Sie sich angesprochen? Detaillierte Auskünfte gibt Ihnen gerne 
Herr Emil Zogg, Leiter VS Niederlassung Sargans, Tel 051 228 63 50. 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bis 11. Dezember 
2005 an: SBB, Infrastruktur Personal Service Center, Frau Angela 
Herzog, Kasernenstrasse 97, Postfach, 8021 Zürich Ref: 50736 

Mehr  Jobs und alles Über erstklassige Mobilität finden Sie auf  www.sbb.ch 

EMS - POLYMERE WERKSTOFFE, 
FEINCHEMIKALIEN/ENGINEERING 

EMS-PRIMID ist ein weltweit erfolgreiches 
Unternehmen auf dem Gebiet der Härter und 
Additive für die Oberflächenbeschichtung. 

Für unsere Qualitätssicherung/Material
wirtschaft in Domat/ Ems suchen wir einen 
(Dame oder Herrn) 

Einkäufer/ 
Sachbearbeiter 
Sie sind für die zuverlässige und rationelle 
Abwicklung der Materialbeschaffung von der 
Bestellungserteilung bis zum Wareneingang ver
antwortlich. Weiter gehören das Einholen von 
Angeboten, Preis- und Offertvergleiche sowie 
die Steuerung und Terminüberwachung der 
Bahnwagen und Container zu Ihren Aufgaben. 

Für dieses vielseitige Aufgabengebiet bringen 
Sie eine kaufmännische oder technische Grund
ausbildung und vorzugsweise Erfahrung im 
Bereich Einkauf in der chemischen Industrie mit. 
Sie arbeiten gerne selbstständig, sind geschickt 
im Verhandeln und haben Freude an regem 
Lieferantenkontakt. Englisch beherrschen Sie in 
Wort und Schrift. 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen Frau C. Pfister 
(Direktwahl +41 (0)81 632 70 26), gerne zur 
Verfügung. 

Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen senden 
Sie bitte an EMS-SERVICES, Personalabteilung, 
Herr H.R. Zindel, CH-7013 Domat/Ems (Direkt
wahl +41 (0)81 632 72 66). 

£MS 
EMS-PRIMID 

EMS-CHEMIE AG CH-7013 Domat/Ems 
www.emsprimid.com 
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