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1. Vorwort 

 

Der Erfolg von Stellenannoncen in Tages- und Fachzeitschriften bleibt inzwischen trotz hoher 

Auflagen und Kosten regelmäßig aus. Der Grund dafür ist, dass sich der Stellenmarkt  zu 

weiten Teilen ins Internet verlagert hat, wo sich eine Vielzahl von Angeboten zur Mitarbeiter- 

und Stellensuche findet. Diese Entwicklung stellt zahlreiche Firmen vor die Herausforderung, 

sich auf der Suche nach dringend benötigten Mitarbeitern zuerst einmal die Grundlagen der 

Mitarbeitersuche im Internet aneignen zu müssen. Diese Einführung soll Ihnen als 

Orientierungshilfe dienen und Ihnen die ersten Schritte auf dem Online-Arbeitsmarkt 

erleichtern. 

 

2. Die Stellenanzeige 

 

.ŜǾƻǊ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƴ ²ŜƛǘŜƴ ŘŜǎ LƴǘŜǊƴŜǘǎ Ƴƛǘ LƘǊŜǊ αWŀƎŘά ƴŀŎƘ ŘŜƴ ǇŀǎǎŜƴŘŜƴ Personen 

beginnen, müssen Sie einige sorgfältige Vorbereitungen treffen. Denn wie bei der klassischen 

Stellenausschreibung benötigen Sie eine gut durchdachte Stellenanzeige. 

    

Machen Sie sich daher zunächst in vier Listen bewusst: 

 

a.) welche fachlichen Qualifikationen und persönlichen Eigenschaften Sie von Ihrem   

      zukünftigen Mitarbeiter erwarten. 

 

b.) welche kurz-, mittel- und langfristigen Aufgaben und Projekte bilden den  

      Verantwortungsbereich der Stelle. 

 

c.) welche materielle und immaterielle Entlohnung (Gehalt, Firmenwagen, Urlaub,  

     Verantwortung, Weiterbildung) Sie anbieten können und wollen. 

 

d.) was Ihr Unternehmen von anderen unterscheidet und warum es erstrebenswert ist, für  

      Ihr Unternehmen zu arbeiten. 

 

Nun haben Sie alle Informationen, die nötig sind um eine Online-Anzeige zu 

formulieren/schreiben: 

 

Der Einführungstext Ihrer Anzeige besteht aus einer Kurzbeschreibung Ihrer 

Geschäftstätigkeit und den Hauptpunkten der Liste d.). Er wird als Fließtext geschrieben und 

sollte nicht länger sein als drei bis vier Sätze. 

 

Es folgen drei Blöcke mit den wichtigsten Punkten aus a.),  b.) und c.). Die Reihenfolge dieser 

Blöcke bleibt Ihnen überlassen. Entscheidend ist jedoch, dass die Inhalte in Stichpunktform 

dargestellt werden. Denn im Internet lesen die Menschen sehr viel ungeduldiger als sonst, 

und Fließtext auf dem Bildschirm strengt die Augen an. Gute Online-Anzeigen erkennen Sie 

deshalb daran, dass die wichtigsten Informationen auf einen Blick erfasst werden können. 

 

 

Bitte beachten Sie 

das AGG bei der 

Erstellung der 

Anzeigen: 

 

Link: AGG im Netz 

 

http://www.gesetze-im-internet.de/agg/
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Aber bitte vergleichen Sie selbst: 

 

Fließtextdarstellung:    Stichpunktdarstellung: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   Empfohlene Struktur: 

Bezeichnung der offenen Position 

d.) Informationen zum Unternehmen 

a.) Aufgaben des neuen Mitarbeiters 

b.) Voraussetzungen 

c.) Anreize 

Ausführliche Kontaktdaten 

 

Wenn Ihre Anzeige fertig ist, lassen Sie sie abschließend von anderen Personen kritisch 

prüfen. So können Sie testen, ob Ihre Anzeige so ankommt, wie Sie sich das vorstellen und 

dem Leser die Attraktivität Ihrer offenen Stelle auch wirklich vermittelt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Stichpunktartige Informationen 

 

- erleichtern das Lesen 

 

- und steigern den Erfolg  

 

- Ihrer Stellenangebote 

 

- im Internet 

Wie Sie feststellen können, ist es 

schwierig alle in einem Fließtext 

enthaltenen Informationen auf den 

ersten Blick zu erfassen. Wenn Sie 

sich darüber hinaus bewusst 

machen, dass Menschen im Internet 

sehr viel ungeduldiger lesen, 

erkennen Sie sofort die Vorteile der 

stichpunktartigen Darstellung Ihrer 

Stellenanzeige. 

KONTAKTDATEN: 

Machen Sie es 

den Bewerbern so 

einfach wie 

möglich. Ihre 

Anzeige sollte 

mindestens Ihre 

Anschrift, 

Telefonnummer 

und E-Mail 

enthalten. 

SPAM: 

Erschweren Sie 

den Missbrauch 

Ihrer E-Mail durch 

einen Trick: 

Nutzen Sie die 

Form:  

max[at]muster.de 

statt wie üblich 

max@muster.de 
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3. Unternehmenswebsite 

 

Der erste Schritt zur Veröffentlichung Ihrer Anzeige führt Sie auf die Internetseite Ihres 

Unternehmens. Falls Sie noch keine eigene Website haben, ist es empfehlenswert sich 

schnellstmöglich eine erstellen zu lassen. Sie ermöglichen so nämlich nicht nur potenziellen 

Bewerbern, sondern auch Kunden, sich ein Bild über Ihre Produkte und Dienstleistungen zu 

machen. 

 

Am Besten veröffentlichen Sie die Anzeige dort in einer separaten Stellenrubrik. Sie können 

sich nämlich sicher sein, dass interessierte Bewerber, die Ihre Stellenanzeige im Internet 

finden, Ihre Seite besuchen und die Aktualität der Anzeige prüfen werden. Machen Sie es 

Ihnen leicht, sie zu finden. Dies erreichen Sie z.B. über einen gut sichtbaren Hinweis auf der 

Startseite. So machen Sie auch zufällige Besucher auf die Stelle aufmerksam, die sie dann 

vielleicht weiterempfehlen.  

  

Im Wettbewerb um schlaue Köpfe und geschickte Hände kann es sich kein Mittelständler 

leisten, sich zu verstecken. Schicken Sie daher ruhig eine Email mit einem Link auf Ihre 

Stellenanzeige an Ihre Kunden und Lieferanten, und erzeugen Sie etwas elektronische 

Mundpropaganda.   

 

 

 

 

WICHTIG: 

Haben Sie keine 

Seite? Lassen Sie 

sich schnellstens 

eine bauen. Oder 

bauen Sie selbst 

eine. Das geht 

schneller als man 

denkt. 

Link: So geht das! 
         Wir helfen! 

STUDIE: 

Schon gewusst? 

ca. 30% der 

Maschinenbauer 

in Raum Hamburg 

haben keine 

Internetseite. 

 

Link: STUDIEN 

http://www.dauerstress.de/
http://atenta.de/index.php/de_DE/online-personalmarketing
http://atenta.de/index.php/de_DE/atenta-personalberatung/studien
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4. Suchmaschinen und Metajobsuchmaschinen 

 

Ein entscheidender Vorteil einer Internetseite mit eigener Stellenrubrik liegt darin, dass im 

LƴǘŜǊƴŜǘ αaŜŎƘŀƴƛǎƳŜƴά ŀƪǘƛǾ ǎƛƴŘΣ ŘƛŜ ŘƛŜ Verbreitung Ihrer neu veröffentlichten Anzeige 

vorantreiben, ohne dass Sie dafür etwas bezahlen oder viel tun müssen - die Suchmaschinen. 

Die bekannten Suchmaschinen wie Google, Yahoo, MSN usw. erfassen stündlich neue 

Inhalte im Internet und somit auch ganz automatisch Ihre Anzeige. Ist ein potentieller 

.ŜǿŜǊōŜǊ ŀǳŦ ŘŜǊ {ǳŎƘŜ ƴŀŎƘ αLƘǊŜǊά ƻŦŦŜƴŜƴ {ǘŜƭƭŜΣ ǾŜǊǿŜƛǎŜƴ ƛƘƴ ŘƛŜ {ǳŎƘƳŀǎŎƘƛƴŜƴ ōŜƛ 

Eingabe entsprechender Suchbegriffe auf die Stellenanzeige auf Ihrer Internetseite. Und das 

24 Stunden am Tag, 7 Tage die Woche und völlig kostenlos. Welche Zeitung kann das schon 

bieten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auffindbarkeit 

Ihrer Seite und 

somit Anzeigen 

verbessern:  

Suchmaschinen-

Optimierung 

(SEO)  

www.seo1.de 

 

http://www.seo1.de/
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Neben den gewöhnlichen Suchmaschinen können Ihre Anzeigen auch von speziellen  

(Meta-) Jobsuchmaschinen erfasst werden. Sie werden dort in eigenen Datenbanken 

abgelegt und den Suchenden zur Verfügung gestellt. Der Trick ist, dass Sie auch hierbei 

äußerst wenig Vorarbeit leisten müssen. Die Erfassung Ihrer Stellen und anschließende 

tägliche Prüfung auf Aktualität erfolgt nach einer Anmeldung Ihrer Seite bei der jeweiligen 

Jobsuchmaschine ganz automatisch. Die Anmeldung ist unkompliziert und erfolgt in der 

Regel über ein kurzes Formular auf der Website der Jobsuchmaschine. Nach wenigen Tagen 

Wartezeit können Ihre Anzeigen über die Stichwortsuche gefunden werden.  Sie haben mit 

einer sehr überschaubaren Zeitinvestition die Reichweite Ihrer Anzeige erhöht. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Meta-) Job- 

Suchmaschinen: 

 

opportuno.de 

jobrobot.de 

jobs.de 

jobrapido.de 

kimeta.de 

 

ACHTUNG: 

Ältere Anzeigen 

rutschen nach 

und nach ab. 

Anzeigen sollten 

erneuert werden! 

http://www.opportuno.de/
http://www.jobrobot.de/
http://www.jobs.de/
http://www.jobrapido.de/
http://www.kimeta.de/
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5. Online-Stellenbörsen/Jobbörsen (Profildatenbanken) 

 

Der nächste Schritt zur Steigerung der Auffindbarkeit Ihres Stellenangebots, den wir Ihnen 

empfehlen möchten, ist dessen Veröffentlichung in Online-Stellenbörsen. Das sind 

spezialisierte Datenbanken (darunter kostenlose und kostenpflichtige), die Ihnen die 

manuelle Eingabe Ihrer Stellenanzeige ermöglichen. 

 

Im Gegensatz zu den oben beschriebenen Such- bzw. Jobsuchmaschinen haben Sie hier 

direkten Einfluss auf die Auffindbarkeit Ihres Angebots in dem internen Suchsystem der 

Stellenbörsen. Sie können Ihre Anzeige z.B. einer bestimmten Berufsbezeichnung und/oder 

Branche zuordnen, die Sie aus einer Liste auswählen. So wird vermieden, dass 

Stellensuchende Ihr Angebot aufgrund von Tippfehlern bei der Suche nicht finden. 

 

Im deutschsprachigen Internet gibt es heute mehrere hundert aktive Stellenbörsen. Das 

Angebot reicht von ganz großen Marktführern ohne Branchenspezialisierung bis hin zu ganz 

kleinen Nischenanbietern, die sich auf Unterbereiche bestimmter Branchen spezialisieren 

und dort um die Beachtung der Stellensuchenden werben.  Ob man sich für die Nutzung der 

αDǊƻǖŜƴάΣ ŘŜǊ αYƭŜƛƴŜƴά ƻŘŜǊ ŦǸǊ ŜƛƴŜ YƻƳōƛƴŀǘƛƻƴ ŜƴǘǎŎƘŜƛŘŜǘΣ ƘŅƴƎǘ Ǿƻƴ ŘŜƴ 

Anforderungen der Stelle, der verfügbaren Zeit, dem Budget  und der persönlichen 

Erwartungshaltung ab. 

 

.Ŝƛ ŘŜƴ αDǊƻǖŜƴά Ƴǳǎǎ LƘǊŜ !ƴȊŜƛƎŜ ŜǾŜƴǘǳŜƭƭ Ƴƛǘ ǾƛŜƭŜƴ ŅƘƴƭƛŎƘŜƴ !ƴȊŜƛƎŜƴ ƪƻƴƪǳǊǊƛŜǊŜƴΦ 

.Ŝƛ ŘŜƴ αYƭŜƛƴŜƴά ƛǎǘ ǳƴƎŜǿƛǎǎΣ ƻō ŜƛƴŜ ŀǳǎǊŜƛŎƘŜƴŘŜ .ŜƪŀƴƴǘƘŜƛǘ ǾƻǊƘŀƴden ist. Ein 

Patentrezept gibt es hier nicht. Für ein positives Ergebnis ist vielmehr eine auf den jeweiligen 

Fall abgestimmte und sorgfältig geplante Vorgehensweise entscheidend. 

 

Als Beispiel Nr.1 verweisen wir auf die Jobbörse der Agentur für Arbeit - arbeitsagentur.de.  

Sie hat im Moment die höchste Reichweite im deutschsprachigen Internet, ist kostenfrei und 

bietet vielfältige Optionen bei der Eingabe der stellenbezogenen Daten. Ein weiterer 

entscheidender Vorteil dieser Stellenbörse ist die Möglichkeit, Ihre Anzeige ohne weitere 

Kosten in bis zu 30 Partnerportalen der Bundesagentur zu veröffentlichen. Darunter befinden 

sich sehr populäre Portale wie meinestadt.de sowie einige branchenspezifische 

Stellenportale und -börsen. 

 

Die Benutzung der Stellenbörse erfordert übrigens keinen direkten Kontakt mit der Agentur 

für Arbeit, sie müssen dort lediglich einmalig  Zugangsdaten für Ihr Unternehmen 

beantragen. Die Kriterien der Stellenanzeige(n) und die Laufzeitdauer bestimmen Sie selbst. 

 

Populäre und 

kostenfreie 

Stellenbörsen: 

 

gigajob.de 

dooti.com 

backinjob.de 

Liste mit über 

1000 Jobbörsen -

vorsortiert nach 

Bereichen: 

 

Link: Datenbank 

http://www.gigajob.de/
http://www.dooti.com/
http://www.backinjob.de/
http://www.crosswater-systems.com/ej2000.htm
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Bisher haben Sie verschiedene Wege der passiven Mitarbeitersuche im Internet kennen 

gelernt. Ihr Stellenangebot ist mittlerweile gut zu finden und Sie könnten sich nun erst 

einmal zurücklehnen und auf die Resonanz, d.h. Bewerberanrufe und -zuschriften warten. 

Wenn Sie dem Ergebnis jedoch zusätzlich noch ein wenig auf die Sprünge helfen möchten, 

empfehlen wir Ihnen, im Internet aktiv nach geeigneten Personen zu suchen. 

 

Hierzu können Sie gleich bei den oben beschriebenen Stellenbörsen weitermachen. Denn 

viele der Online-Stellenbörsen ermöglichen Ihnen als (registriertem) Nutzer die Suche in der 

dazugehörenden Profildatenbank und die Kontaktaufnahme mit den dort gespeicherten 

Kandidaten. Sie finden dort eine ganze Menge Kandidaten, die entweder aktiv auf der Suche 

nach einer neuen Stelle sind, oder einfach mal schauen wollen, was sich so ergibt.  

 

Die Bedienung solcher Datenbanken ist in der Regel recht einfach und unterscheidet sich von 

Anbieter zu Anbieter nur unwesentlich. Wie bei den Stellenbörsen gibt es auch hier 

kostenfreie und kostenpflichtige Angebote. Die einzelnen Datenbanken unterscheiden sich 

durch die Darstellungsform, die Vollständigkeit und die Aktualität der hinterlegten Profile. 

Eine allgemeine Aussage über Qualität und Nutzen der einzelnen Datenbanken lässt sich nur 

schwer treffen. Auch hier muss man in Abhängigkeit vom Einzelfall durch Ausprobieren eine 

geeignete Strategie finden. 

 

Grundsätzlich ist die Datenbank der Agentur für Arbeit ein guter Startpunkt zum Üben. Die 

Nutzung ist kostenfrei und die Anzahl der Profile sehr groß. Die Suchfunktion ermöglicht 

Ihnen die Suche nach den Kriterien Beruf und Ort. Die Profile erhalten in der Regel den 

Werdegang, den Berufswunsch und zum Teil auch die Selbsteinschätzung bestimmter 

Fähigkeiten und Eigenschaften. Nachteilig ist jedoch, dass dort nur wenige Leute ihre 

Telefonnummer preisgeben, so dass Sie die Mehrheit nur per Email kontaktieren können.  

ACHTUNG: 

ältere Anzeigen 

rutschen nach 

und nach ab. 

Anzeigen sollten 

erneuert werden! 

 

Nach der 

Besetzung einer 

Stelle sollten alte 

Anzeigen 

grundsätzlich 

entfernt werden! 

So vermeiden Sie 

unnötige Anrufe, 

Bewerbungen 

und Verärgerung 

der Bewerber. 

 


