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1. Analyse von Inseraten: Passen ich und mein zukünftiger Job
zusammen?

Suche 5 - 8 Inserate heraus, die dich spontan ansprechen.
Lese jeweils das ganze Inserat genau durch - von der ersten bis zur letzten
Zeile.
Bearbeite nun die einzelnen Stelleninserate, indem du drei
unterschiedliche Leuchtstifte (z.B. grün, orange und blau) zur Hand nimmst
und die Texte wie folgt anstreichst:

Kaufmännischer Verband Bern

Inserateanalyse für deine
Wunschstelle

Dieses Arbeitsblatt
unterstützt dich bei der
Frage “passt die Stelle zu
mir?”. Im ersten Teil
analysierst du
unterschiedliche
Stelleninserate und im
zweiten Teil entwirfst du
dein persönliches
Stellenprofil mit dem Ziel,
deine Wunschstelle zu
finden. 

Orange - das interessiert mich und das würde ich gerne tun:
Neue Aufgaben
Programme / Anwendungen
Verantwortlichkeiten
Entwicklungsmöglichkeiten

Kenntnisse
Erfahrungen
Persönliche Stärken
Tätigkeiten, die ich bereits ausgeführt habe
Diplome, Zeugnisse, Abschlüsse

Grün - das bringe ich bereits mit:

Blau - das fehlt mir:
Fehlende Qualifikationen
Spezifische Berufserfahrung
Sprachkenntnisse
Fachwissen

2. Das Inserat beurteilen: Beantworte dir folgende Fragen.

Welche Aufgaben sprechen mich besonders an?
Welche Anforderungen erfülle ich bereits?
Welche Kompetenzen kann ich mir schnell aneignen?
Welche Anforderungen fehlen mir noch?
Würde ich mich auf diese Stelle bewerben? Warum?

Nicht jedes blaue Feld ist
ein Auschlusskriterium

Unternehmen suchen selten
eine Person, die sämtliche
Anforderungen erfüllt.
Entscheidend ist, dass du die
wichtigsten
Voraussetzungen mitbringst
und motiviert bist, Neues zu
lernen.

Die Rahmenbedingungen

Auch diese ergänzenden
Punkte sind bei der
Stellensuche oft
entscheidend und sollten
mitbedacht werden:

Arbeitsort/Region
Beschäftigungsgrad
Arbeitsmodell
Gewünschter
Stellenantritt
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3. Mein persönliches Stellenprofil

Je genauer du dein persönliches Stellenprofil definierst, desto gezielter kannst
du nach passenden Stellen suchen und beurteilen, ob ein Inserat wirklich zu dir
passt. Hier kannst du deine Notizen & Gedanken festhalten.

Meine Wunschfunktion:
Welche Funktion oder Jobbezeichnung suche ich? 

Mein Wunschtätigkeitsgebiet:
Welche Tätigkeiten möchte ich im Berufsalltag ausüben?

Das bringe ich mit:
Welche Erfahrungen, Fähigkeiten und persönliche Stärken möchte ich in
meiner neuen Stelle einbringen?

Meine Wunschbranche resp. mein Wunschunternehmen:
In welchen Branchen oder Unternehmen kann ich mir eine Tätigkeit
vorstellen?

Praxistipp: Meine
Suchbegriffe

Auch diese ergänzenden
Punkte sind bei der
Stellensuche oft
entscheidend und sollten
mitbedacht werden:

Arbeitsort/Region
Beschäftigungsgrad
Arbeitsmodell
Gewünschter
Stellenantritt
Unternehmensgrösse

4. Abschliessende Reflexion

Je mehr Übereinstimmungen zwischen deinem persönlichen Stellenprofil und
einem Inserat bestehen, desto höher ist die Wahrscheinlichkeit, dass die Stelle
langfristig zu dir passt.

Impressum
Verfasst und herausgegeben
vom Kaufmännischen Verband
Bern.
© 2026 - alle Rechte vorbehalten

Angebot
Lasse dein Dossier von
unseren Expertinnen und
Experten prüfen. Du erhältst
eine fundierte Einschätzung
sowie ehrliche Tipps & Tricks
für ein professionelles
Bewerbungsdossier. 

Hier geht’s zum Angebot:

https://www.kv-verband.ch/beratungen
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