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STELLENANZEIGEN - GRUNDLAGEN UND
GESTALTUNG

Stellenanzeigen sind ein zentrales Element des Personalbeschaffungsprozesses. Sie die-
nen dazu, offene Positionen in einem Unternehmen zu besetzen, indem sie potenziellen
Bewerber*innen eine Vielzahl an Informationen vermitteln. Darliber hinaus tragen sie zur
Markenbildung und zur Wahrnehmung des Unternehmens bei potenziellen Bewerber*in-
nen bei. Im Zuge des Fachkraftemangels in vielen Branchen und des intensiven Wettbe-
werbs um Talente gewinnt eine gut gestaltete Stellenanzeige daher zunehmend an Be-
deutung.

So fungieren Stellenanzeigen als Visitenkarte eines Unternehmens, indem sie erste Ein-
driicke vermitteln und potenzielle Bewerber*innen motivieren konnen, sich ndher mit
dem Unternehmen zu befassen. Eine ansprechende und gut strukturierte Stellenanzeige
kann daher die Wahrscheinlichkeit erhéhen, qualifizierte Bewerber*innen anzuziehen,
wahrend eine schlecht gestaltete Anzeige dazu fithren kann, dass sich die besten Talente
fir andere Angebote entscheiden. Eine inhaltlich sowie visuell gut gestaltete Stellenan-
zeige besitzt folglich ein grof3es Potenzial, den Personalbeschaffungsprozess zu optimie-
ren:

€ Erhohte Reichweite: eine ansprechende Stellenanzeige kann durch virale Effekte,
Empfehlungen und soziale Netzwerke eine groBere Reichweite erzielen

€ Attraktivitat fir Bewerber*innen: klar formulierte und optisch ansprechende An-
zeigen ziehen tendenziell mehr qualifizierte Bewerber*innen an

€  Wahrnehmung des Unternehmens: die Qualitat der Stellenanzeige spiegelt die
Professionalitdt und Kultur des Unternehmens wider

€ Zeit- und Kostenersparnis: effektive Stellenanzeigen reduzieren die Anzahl un-

geeigneter Bewerbungen und damit den Zeitaufwand im Auswahlprozess

INHALTLICHE GESTALTUNG VON STELLENANZEIGEN

Die inhaltliche Gestaltung einer Stellenanzeige ist entscheidend, um die richtigen Bewer-
ber*innen anzusprechen. Sie sollte sich eng am Anforderungsprofil orientieren und die

wichtigsten Eigenschaften und Fahigkeiten der Bewerber*innen klar herausstellen.
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STELLENBEZEICHNUNG

Die Stellenbezeichnung ist das erste, was potenzielle Bewerber*innen sehen. Sie sollte
préagnant und aussagekraftig sein und bereits Hinweise auf die spezifischen Aufgaben
oder Anforderungen der Stelle geben. Eine prazise Bezeichnung kann die Zielgruppe klar

definieren und die Qualitat der Bewerbungen erhéhen.

Beispiele:
€ Produktionsmitarbeiter*in (m/w/d) in der Harterei
€ Erfahrene(r) Produktionsmitarbeiter*in (m/w/d) fir die Warmebehandlung von

Metallen

UNTERNEHMENSPRASENTATION

Eine gut formulierte Unternehmensprasentation gibt den Bewerbern einen Einblick in die
Kultur, die Vision und die Alleinstellungsmerkmale des Unternehmens. Neben grundle-
genden Informationen sollte auch beschrieben werden, was das Unternehmen von ande-
ren unterscheidet, um sich positiv abzuheben.

Inhalte der Unternehmensprasentation:

€ grofle und Geschichte des Unternehmens

6}

Kernkompetenzen und Spezialgebiete

6}

Unternehmenswerte und -kultur

6}

besondere Leistungen und Auszeichnungen

STELLENBESCHREIBUNG

Die Stellenbeschreibung ist das Herzstiick der Stellenanzeige. Aus ihr sollte klar hervor-
gehen, welche Aufgaben und Verantwortungsbereiche die Stelle umfasst. Es ist wichtig,
die Aufgaben so konkret wie moglich zu formulieren, damit sich potenzielle Bewerber*in-
nen ein realistisches Bild von ihrer zukiinftigen Tatigkeit machen kdénnen.

Struktur der Stellenbeschreibung:
€ Hauptaufgaben: konkrete, alltdgliche Aufgaben und Verantwortungsbereiche
€ Projekte: eventuelle Sonderaufgaben oder Projekte, fur die Bewerber*innen
verantwortlich sein werden
€ Zusammenarbeit: Angabe der Abteilungen oder Teams, mit denen eng zusam-

mengearbeitet wird
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ANFORDERUNGEN UND QUALIFIKATIONEN

Bei den Anforderungen und Qualifikationen sollte klar zwischen ,erforderlichen“ und ,ge-
winschten” Eigenschaften unterschieden werden. Durch die Differenzierung konnen Be-
werber*innen besser einschatzen, ob sie fir die Stelle geeignet sind, wohingegen das Un-

ternehmen gezielt qualifizierte Bewerber*innen anziehen kann.

Beispiele:
€  Erforderlich: abgeschlossene Ausbildung im Metallbereich, Erfahrung in der
Wairmebehandlung
€ Gewiinscht: Kenntnisse in der Bedienung von Harteanlagen, Erfahrung im
Schichtbetrieb

VORTEILE UND ZUSATZLEISTUNGEN

Dieser Abschnitt sollte die Vorteile und Zusatzleistungen hervorheben, die das Unter-
nehmen bietet. Eine klare Darstellung der Anreize macht die Stelle attraktiver und erh6ht
die Bewerbungsquote.

Beispiele

€ attraktive Verglitung und Zusatzleistungen

6}

betriebliche Altersversorgung und Gesundheitsvorsorge

6}

Weiterbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten

6}

flexible Arbeitszeitmodelle bzw. Schichtplane

ARBEITSORT UND EINSATZORT

Der Arbeitsort ist fiir viele Bewerber*innen ein wichtiges Kriterium. Neben der genauen
Ortsangabe sollten auch Angaben zu Arbeitszeiten, Schichtmodellen und eventuellen
Moglichkeiten der Telearbeit enthalten sein.

BEWERBUNGSHINWEISE

Klarheit in den Bewerbungshinweisen ist entscheidend. Es sollten genaue Anweisungen
gegeben werden, welche Unterlagen einzureichen sind und wie der Bewerbungsprozess
ablauft. Auch die Nennung einer Kontaktperson kann das Vertrauen in den Bewerbungs-

prozess starken.

GENDERGERECHTE SPRACHE UND DIVERSITY

Die Verwendung einer geschlechtergerechten Sprache ist wichtig, um Diskriminierung

zu vermeiden und eine breite Zielgruppe anzusprechen. Das Format ,(m/w/d)“ hat sich

bewahrt, um deutlich zu machen, dass alle Geschlechter willkommen sind. Auch ein Gefordert durch

Hinweis auf die Férderung von Diversity kann ein positives Signal setzen. Zudem sollte ﬁ fﬁ“r"vﬂ.?;';‘c'ﬂfftf"”m
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in der gesamten Stellenanzeige auf eine einheitliche, gendergerechte Sprache geachtet
werden, da dadurch u. a. die Bewerbungsabsicht von Frauen erhoht werden kann.

Duzen oder Siezen?

Die Entscheidung, ob in Stellenanzeigen geduzt oder gesiezt wird, ist fir viele Unter-

nehmen heute eine strategische Uberlegung. Wahrend das Siezen friiher als Standard

galt und formliche Distanz sowie Professionalitat vermittelte, setzt sich das Duzen
immer mehr durch. Besonders moderne, innovative Unternehmen nutzen das Duzen,
um eine offene, nahbare und zeitgemale Unternehmenskultur zu betonen. Es signa-
lisiert flache Hierarchien und kann besonders bei jiingeren, dynamischen Zielgruppen
gut ankommen.

Das Siezen bleibt jedoch in bestimmten Branchen und Zielgruppen von Bedeutung,
insbesondere dort, wo formelle Strukturen und traditionelle Werte geschatzt werden.
Hier wirkt das Siezen serits und respektvoll, was insbesondere in konservativen oder
stark reglementierten Bereichen von Vorteil ist. Wichtig ist, dass die gewahlte An-
sprache nicht nur zur Zielgruppe, sondern auch zur internen und externen Kommuni-
kation des Unternehmens passt. Ein Bruch zwischen der Tonalitat der Stellenanzeige
und der alltaglichen Kommunikation kann Verwirrung stiften. Daher sollten alle Ka-
nale - von der Website Giber E-Mails bis hin zur direkten Ansprache von Beschiftig-
ten - eine einheitliche Linie verfolgen, die die Unternehmenswerte klar widerspiegelt.

VISUELLE GESTALTUNG VON STELLENANZEIGEN

Neben dem Inhalt spielt auch die visuelle Gestaltung eine zentrale Rolle. Eine anspre-
chend gestaltete Anzeige kann dazu beitragen, dass die Informationen schneller erfasst
werden und das Interesse der Bewerber*innen geweckt wird.

LAYOUT UND STRUKTUR

Ein klares und strukturiertes Layout gewahrleistet eine einfache Lesbarkeit und hilft, die
wichtigsten Informationen hervorzuheben. Dabei sollte darauf geachtet werden, Ab-
satze, Zwischeniberschriften und Listen zu verwenden, um den Text Ubersichtlich zu
gliedern.
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Tipps fir das Layout:

€ Verwendung von Weifsraum: ein aufgerdumtes Layout wirkt einladender und er-
leichtert die Orientierung

€ Hervorhebung wichtiger Informationen: Fett- oder Kursivschrift sollten sparsam
verwendet werden, um zentrale Punkte hervorzuheben

€ Einheitliche Schriftart und -gréfie: es sollte auf eine gut lesbare und konsistente

Schriftart geachtet werden

FARBGESTALTUNG

Die Farbgestaltung sollte zum Corporate Design des Unternehmens passen und eine an-
sprechende Atmosphire schaffen. Farben kdnnen gezielt eingesetzt werden, um be-
stimmte Stimmungen zu erzeugen und die Aufmerksamkeit zu lenken.

BILDER UND GRAFIKEN
Bilder und Grafiken kdnnen eine Stellenanzeige visuell aufwerten und einen Einblick in
das Unternehmen bieten. Dabei sollten authentische und relevante Bilder verwendet

werden, um den Text sinnvoll zu ergdnzen und das Interesse zu wecken.

Tipps zur Bildauswahl:
€ Authentizitdt: Gestellte Stockfotos sollten nach Maoglichkeit vermieden werden.
Vielmehr sollte versucht werden, echte Szenen aus dem Arbeitsalltag zu zeigen.
€ Relevanz: Es sollten Bilder gewahlt werden, die zur Position oder zum Unterneh-
men passen und einen Mehrwert bieten.
& Bildunterschriften: Kurze Bildunterschriften kénnen helfen, den Kontext zu erkla-

ren und zusatzliche Informationen zu liefern.

CORPORATE IDENTITY UND BRANDING
Eine konsistente Verwendung von Corporate-Branding-Elementen starkt die Wiederer-
kennbarkeit und vermittelt Professionalitat. Die Stellenanzeige sollte die Werte und das

Erscheinungsbild des Unternehmens widerspiegeln.
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Elemente des Corporate Branding:

€  Firmenlogo: Das Logo prominent sollte sichtbar positioniert werden, um die Un-
ternehmensidentitat zu starken.

€  Farben und Schriftarten: Die Farben und Schriftarten sollten denen im Corporate
Design festgelegten Farben und Schriftarten entsprechen.

€  Sprache und Ton: Der Ton der Stellenanzeige sollte zur allgemeinen Kommunika-
tion des Unternehmens passen. Herrscht im Unternehmen beispielsweise eine
allgemeine Duz-Kultur und sollen eher jiingere Bewerber*innen in einer jungen
Branche angesprochen werden, bietet sich ebenfalls das Du in der Stellenanzeige

an.

STRATEGISCHE VERBREITUNG VON STELLENANZEIGEN

Die strategische Verbreitung der Stellenanzeige ist der letzte, aber entscheidende Schritt,
um die richtigen Bewerber*innen zu erreichen. Hierbei sollten verschiedene Kanile ge-

nutzt werden, um die Reichweite zu maximieren.

€ Online-Jobbérsen: Online-Jobbdrsen sind eine bewahrte Methode, um eine
breite Zielgruppe zu erreichen. Neben allgemeinen Plattformen gibt es speziali-
sierte Jobborsen, die sich auf bestimmte Branchen oder Berufsgruppen fokus-
sieren.

¢ Unternehmenswebsite: Die eigene Karriereseite ist ein wichtiger Kanal, um Stel-
lenanzeigen zu veroffentlichen. Hierbei kann den potenziellen Bewerber*innen
auf den passenden Unterseiten ein tieferer Einblick in das Unternehmen gegeben
werden.

€ Soziale Medien: Soziale Netzwerke sind ein wertvolles Instrument, um eine ge-
zielte Ansprache zu erméglichen und die Reichweite zu erhéhen. Durch gezielte
Werbeanzeigen und interaktive Inhalte kann die Stellenanzeige effektiv verbrei-
tet werden.

€ Netzwerke und Empfehlungen: Beschaftigtennetzwerke und personliche Emp-
fehlungen sind oft eine der effektivsten Methoden, um qualifizierte Kandidat*in-
nen zu finden. Empfehlungen durch bestehende Beschiftigte tragen dazu bei,

dass das Unternehmen als attraktiver Arbeitgeber wahrgenommen wird.

AUFBAU EINER STELLENZEIGE
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Der Aufbau einer Stellenanzeige variiert je nach Corporate Design. Insgesamt sollten je-
doch einige Grundregeln beachtet werden. So lassen sich klassische Stellenanzeigen in
drei Bereiche unterteilen: dem Kopfbereich, dem inhaltlichen Bereich sowie dem Ab-

schluss.

€ Kopfbereich: Der Kopfbereich dient vor allem der visuellen Ansprache der Be-
werbenden. Hier sollten Logos, Bilder, vorhandene Slogans oder kurze Informa-
tionen zum Unternehmen das Unternehmen und sein Corporate Design direkt
widerspiegeln. Ebenso sollte im unteren Bereich der Titel der Stelle prominent
hervorgehoben werden, um eine einfache Ansprache zu ermdéglichen.

€ Inhaltlicher Bereich: Im inhaltlichen Teil der Stellenanzeige werden die zu bewal-
tigenden Aufgaben, die erforderlichen und erwiinschten Kompetenzen, Fahig-
keiten und Eigenschaften sowie die Leistungen des Unternehmens dargestellt.

€ Abschluss: Den Abschluss bilden alle Informationen zum Bewerbungsprozess in
Form von Bewerbungsadresse, Bewerbungsfrist, Ansprechpartnern und weite-

ren relevanten Informationen (z. B. mégliche Kennziffer etc.).
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Header

Der Kopfbereich dient dazu, sofort die Markenidentitdt zu kommunizie-
ren und visuell das Interesse der potenziellen Bewerber*innen zu we-
cken. Zudem kann das Unternehmen kurz vorgestellt werden

Unternehmenslogo

Bild(er)

Bilder helfen dabei, die Stellenanzeige visuell ansprechender zu gestalten. Sie sollten ein authenti-
sches, zum Unternehmen passendes Bild zeigen und nach Méglichkeit eine ansprechende Botschaft
vermitteln (z. B. Kollegialitat, Modernitat etc.)

Stellenbezeichnung (m/w/d)
Die Stellenbezeichnung sollte hervorgeheben werden (SchriftgréBe, Fettungen). Oberhalb der Be-

zeichnung sollten weitere Informationen wie der gewiinschte Einstiegstermin oder der genaue
Standort gegeben werden

Aufgaben

kurze, prégnante und
vollstandige Aufzahlung
der Arbeitsaufgaben, die
im Rahmen der Tatigkeit

Profil

Beschreibung der not-
wendigen Qualifikatio-
nen (Ausbildung, Ab-

schluss, Berufserfah-

Benefits/Angebot
Das Angebot des Unter-
nehmens zur Erh6hung
der Bewerbungsabsicht.

Die dargestellten Be-

yo1aJagsijeyuj

anfallen rung), Soft-Skills sowie nefits sollten moglichst
optionaler bzw. wiin- konkret und spezifisch
schenswerter Fahigkei- auf die Anforderungen
ten und Eigenschaften der Zielgruppe ausgerich-
tet sein
Kontakt

Darstellung relevanter Daten wie der Bewerbungsfrist, Adresse oder relevanter Ansprechpersonen.
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Harterei Sommer ist ein fiihrendes Unternehmen in der Me-
tallverarbeitung und spezialisiert auf die Warmebehandlung
von Stahl und anderen Metallen.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir fiir unser Werk in Solingen eine*n

Produktionsmitarbeiter*in (m/w/d)

lhre Aufgaben: lhr Profil:

— Bedienen und Uberwachen von Harteanla- — abgeschlossene Ausbildung in einem metall-

gen . . o verarbeitenden Beruf (z.B. Industriemecha-
— Vorbereiten der Werkstiicke einschlie3lich niker, Werkzeugmacher o. 4.) oder vgl. Qua-
Reinigen und Vorwarmen lifikation

— Durchfihren von Qualitatskontrollen

— Dokumentieren von Prozessparametern und
Arbeitsablaufen

— Warten und Pflegen der Maschinen und des
Arbeitsumfeldes

— Mitarbeit bei der Optimierung von Produkti-
onsprozessen und Arbeitsablaufen

— erste Berufserfahrung in der Metallverarbei-
tung oder einem vergleichbaren Produktion-
sumfeld

— Kenntnisse im Bereich der Warmebehand-
lung von Metallen sind von Vorteil

— Teamféhigkeit und hohe Motivation

Wir bieten:

— eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem modernen und zukunftssicheren Unternehmen
— attraktive Verglitung inkl. Schichtzulagen und Sonderzahlungen

— umfassende Einarbeitung und kontinuierliche Weiterbildungsmoglichkeiten

— ein freundliches und kollegiales Betriebsklima

— betriebliche Altersversorgung und Gesundheitsvorsorge

Bitte senden Sie |hre vollstindigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse) un-
ter Angabe lhres friihestmdglichen Eintrittstermins bis zum 15.04.24 per E-Mail an: [bewer-

bung@haertereisommer.de]. Ihre Ansprechperson ist Frau Schmitz (schmitz@haertereisommer.de)
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Das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie fordert TRAIBER.NRW im Rahmen
der Férderbekanntmachung ,Transformationsstrategien fir Regionen der Fahrzeug-
und Zulieferindustrie" mit 4,1 Mio. EUR bis Ende 2025.

Weitere Informationen zum Projekt finden Sie unter www.traiber.nrw
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