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Sammle Stellenanzeigen mit für dich spannenden Jobtiteln.

Stellenanzeigen 
analysieren

Vorauswahl Stellenanzeigen 

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Welche Hauptaufgaben und Verantwortlichkeiten sind beschrieben? 

Ist die organisatorische Zuordnung der Stelle zu einer Organisationseinheit 
wie einem spezifischen Team oder einer Abteilung klar formuliert?

Sind die geforderten Qualifikationen, Fähigkeiten und Erfahrung klar formuliert?

Erfüllst du die geforderten Qualifikationen, Fähigkeiten und Erfahrungen? 
Die obersten Anforderungen sind meist die „Must haves“.

Nimm dir Zeit, um die jeweilige Stellenanzeige sorgfältig 
zu lesen und die nachfolgenden Fragen zu beantworten. 
Dadurch erhältst du einen besseren Überblick darüber, ob 
die Stelle zu deinen Vorstellungen und Zielen passt.

Anforderungen

Gibt es klare Angaben zu Arbeitszeiten, Reisetätigkeiten oder anderen 
besonderen Anforderungen?

Wenn du in diesem Beruf Erfahrung hast: Sind die Anforderungen realistisch 
und angemessen für die Position?
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Arbeitsort und Flexibilität

Zusätzliche Informationen

Ist der Arbeitsort angegeben und gut erreichbar für dich?

Gibt es Möglichkeiten für Home-Office, Remote-Arbeit 
oder flexible Arbeitszeiten?

Passt die Arbeitszeitgestaltung zu deinen Bedürfnissen?

Gibt es weitere Informationen, die für dich relevant sind, z.B. über das Team 
oder die Projekte?

Sind Angaben zum Beginn der Tätigkeit oder zur Vertragsdauer vorhanden?

Gibt es Möglichkeiten für persönliche Entwicklung und Karrierefortschritte?

Ist der Bewerbungsprozess klar beschrieben?

Welche Unterlagen werden benötigt (z.B. Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse)?

Gibt es klare Angaben zum Bewerbungszeitraum und den nächsten Schritten?

Gehalt und Benefits

Wird ein Gehalt oder ein Gehaltsrahmen angegeben? Entspricht das Gehalt den 
Anforderungen?

Wenn ja: Passt das Angebot zu deinen finanziellen Erwartungen und Bedürfnissen?

Werden Benefits wie Boni, Prämien, Möglichkeit zum Homeoffice, freie Zeiteinteilung, 
zusätzliche Urlaubstage oder Weiterbildungsmöglichkeiten genannt?


