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Bewerbungsleitfaden der KPMG Law - fiir Eure erfolgreiche Bewerbung

Dr. Ian Maywald, Partner KPMG Law Miinchen und
Miles Thomsen, LL.M., Associate KPMG Law Miinchen

A. Einleitung

Der Bewerbungsprozess gliedert sich bei KPMG Law - wie
auch bei anderen Kanzleien - erfahrungsgemafs in zwei
Schritte: Eine Bewerbung und ein Vorstellungsgesprich.
Eine Bewerbung zu erstellen und einzureichen, ist ein gro-
f8er Schritt fir die Gestaltung Eures Arbeitslebens und
damit Eurer Zukunft. Sie ist der Tiroffner fir die Posi-
tion bzw. Stelle, auf die Thr Euch bewerbt. Die Bewerbung
gewdahrt einen Einblick in Eure Person, Euren Charakter
und Eure Fihigkeiten. Mit ihrer Einreichung prasentiert
Thr Euch also selbst, um Interesse zu wecken. Uberzeugt
Ihr mit Eurer Bewerbung, so werdet Ihr zu einem Vor-
stellungsgesprach eingeladen, um die bereits gewonnenen
Eindriicke noch einmal zu manifestieren und einen
personlichen Eindruck zu hinterlassen. Beidem ist imma-
nent, dass Ihr Euch der Gefahr und der damit verbundenen
Angst eines moglichen Scheiterns aussetzen mdsst.

Mit diesem Beitrag mochten wir Euch helfen, dass Eure
Bewerbungen und Vorstellungsgesprache Euch die Tiren
offnen, durch die IThr schreiten mochtet. Gleichzeitig
mochten wir die Angst vor einem Scheitern nehmen, denn
auch dies wére Teil des Berufslebens und ldsst sich durch

eine gute Vorbereitung hoffentlich verhindern.

B. Bewerbung

Wie eingangs erwahnt, ist im ersten Schritt des Prozesses
eine aussagekréftige Bewerbung zu erstellen. Diese glie-
dert sich in der Regel in ein Bewerbungsanschreiben und

die eigentlichen Bewerbungsunterlagen.

I. Anschreiben

Das Anschreiben dient dazu, Interesse zu wecken und
bestimmte wesentliche Punkte hervorzuheben. Diesem
Zweck immanent ist daher ein professionelles und authen-
tisches Auftreten. Aber was ist damit gemeint?
Professionalitit bedeutet, etwas als Beruf auszuiiben.
Nattirlich ist es schwierig oder gar widerspriichlich, sich
an dieser Definition zu orientieren, sofern man selbst noch
Student:in mit wenig bis keiner Berufserfahrung ist. Genau
dieser Aspekt ist jedoch entscheidend, da die Bewerbung
bei KPMG Law auf eine juristische Tatigkeit abzielt und

Jura bzw. die juristische Profession eine solche ist, die
Sprache und logisches Denken als Werkzeuge benutzt.
Prézise und professionelle Artikulation sowie eine logische
Struktur sind daher unerlasslich. Das Anschreiben sollte
widerspiegeln, dass Thr Euch dieser Werkzeuge bedienen
konnt. Ferner bedeutet professionell, dass Thr Euch mit der
konkreten Position und deren Anforderungen beschéftigt
und tber diese informiert habt. Als Beispiel: Da KPMG Law
auch im Wirtschaftsrecht berét, ist es empfehlenswert,
wirtschaftlich interessiert zu sein und dies auch zu zei-
gen. Aber keine Sorge, sollte Wirtschaftsrecht nicht Euer
Steckenpferd oder Interesse sein, dann gibt es noch viele
andere Fachgebiete bei KPMG Law.

Authentizitdt bedeutet Echtheit im Sinne von Urspring-
lichkeit oder simpel ausgedrickt: Glaubwirdigkeit. Wie
oben erwihnt, gewahrt Thr einen Einblick in Eure Person
und in Euren Charakter. Dies dient dazu, zu verstehen, ob
Ihr in das Team passt und den Anforderungen gewachsen
seid bzw. in diese hineinwachsen konnt. Da Thr Euren
Lebenslauf miteinreicht, bedeutet Authentizitit, dass die
Angaben, welche im Lebenslauf gemacht wurden, mit In-
halt gefiillt werden missen. Dabei ist es wichtig, nicht
monoton jeden Punkt des Lebenslaufes wiederzugeben,
sondern die Fakten und Erfahrungen dahinter glaubhaft
zu machen und Schwerpunkte zu setzen. Glaubwiirdig ist
ein:e Bewerber:in, wenn sich diese:r mit dem identifiziert,
worauf sie oder er sich bewirbt bzw. mit dem, was die oder
der Bewerber:in angegeben hat.

Grundsatzlich sollte das Anschreiben im Aktiv formuliert
sein, Floskeln vermieden werden und im besten Fall eine
Seite nicht tGberschreiten. Nattirlich ist das Anschreiben
ohne Rechtschreibfehler und mit korrekter Grammatik
abzufassen.

Orientiert Euch an folgenden Fragen:

Wie seid Thr auf die Stelle aufmerksam geworden?

Warum interessiert Ihr Euch genau fiir die Stelle? Stellt
Bezug her.

Warum Seid Ihr die richtige Person fiir die Stelle? Was
bringt Ihr mit?

Selbst wenn Ihr keine fachlichen Qualifikationen
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mitbringt, so konnt Thr immer noch eine lernwillige
und fleifSige Personlichkeit - ndmlich Euch - mit-
bringen. ,Learning on the Job* ist ohnehin unumging-
lich und auch - zumindest bei KPMG Law - gewollt.

I1. Unterlagen

Die einzureichenden Unterlagen bestehen grundsitzlich
aus dem Lebenslauf, den relevanten Zeugnissen und der
weiteren Unterlagen zu Euren Qualifikationen. Diese sol-
len Eure Fahigkeiten (Hard Skills und Soft Skills) darlegen.

1. Der Lebenslauf

Wéhrend das Anschreiben durch Schrift und Ausdruck
einen Einblick gewéhrt, bietet der (tabellarische) Lebens-
lauf einen optischen und faktischen Eindruck.
Professionelle Fotos sind unentbehrlich: Ein sympathi-
sches Licheln oder Gesichtsausdruck gepaart mit einem
souverdnen und seriosen Auftreten. Heutzutage besteht
aber auch die Moglichkeit, den Lebenslauf ohne Foto ein-
zureichen. Allerdings schafft ein Foto Néhe sowie Ver-
trauen und die juristische bzw. anwaltliche Tatigkeit be-
inhaltet die Zusammenarbeit mit anderen Menschen.
Optisch sollte der Lebenslauf biindig und tbersichtlich
sein. Wenn Thr gut mit den jeweiligen Programmen umzu-
gehen wisst, dann konnt Ihr nattrlich selbst einen Lebens-
lauf erstellen. Ansonsten gilt: ,Buy what you cannot make*
Es gibt preiswerte Internetseiten, auf denen sich ein an-
sprechendes Format bzw. eine Vorlage fiir den Lebenslauf
erstellen lasst.

Inhaltlich sollte der Lebenslauf alle wichtigen Stationen
Eures (beruflichen) Lebens enthalten. Diese Stationen sind
in umgekehrter chronologischer Reihenfolge mit Datum
aufzufiihren, beginnend mit der aktuellsten Erfahrung.
Dies bedeutet im Umkehrschluss, dass nicht relevante
oder nicht bereichernde Stationen weggelassen werden
konnen und diese auch weggelassen werden sollten. Die
gemachten Erfahrungen sollten unter entsprechenden
Uberschriften wie bspw. ,Ausbildung®, ,Praktika und
Berufserfahrung“ oder ,Sprachkenntnisse“ zusammen-
gefasst und gegliedert werden. Es wird spéter Eure Auf-
gabe sein, komplexe Sachverhalte strukturiert aufzu-
arbeiten und die unwesentlichen Inhalte wegzulassen.
Genau diese Fahigkeiten illustriert Ihr durch einen gut for-
matierten und nur die wesentlichen Punkte enthaltenden
Lebenslauf. Was fiir die jeweilige Position bzw. Tatigkeit,
auf die sich beworben wird, relevant ist, miisst Ihr aus dem
Pool der Moglichkeiten entscheiden.

Erwdhnt auch Eure Interessen und Hobbys. Diese gewdhren
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einen weiteren Blick in Eure Person, Euren Charakter und
Eure Fahigkeiten. Betreibt Ihr Teamsport, so demonstriert
dieser Umstand, dass Thr Euch in einem Team zurecht-
finden konnt und Euch als ein partizipierender Teil dessen
versteht. Lest [hr viele Fachbtlicher oder engagiert Euch
ehrenamtlich, so demonstriert Ihr Lernwilligkeit bzw. Be-
scheidenheit und den Willen, sich fiir etwas einzusetzen.
Ferner schaffen Hobbies und Interessen die Basis fiir Rap-
port und damit gute menschliche Interaktion (Soft Skills).

2. Die Zeugnisse

Jede Ausbildung, jede Erfahrung und jede Tatigkeit, wel-
che Thr in Eurem Lebenslauf auffiihrt, sollte durch ent-
sprechende Zeugnisse belegt werden. Auch das bedeutet
Authentizitat.

Ob das Original (was in aller Regel nicht der Fall sein wird),
beglaubigte Kopien oder einfache Kopien einzureichen
sind, wird von der jeweiligen ausschreibenden Stelle wohl
angegeben. Bei KPMG Law reicht bspw. ein gut lesbarer
Scan.

Zu den Noten ist folgendes zu sagen: Dass gute Noten Euch
die Tiren 6ffnen, ist ein Axiom. Gute Noten demonstrieren
Disziplin, die Féhigkeit sich in Sachverhalte einzuarbeiten,
diese unter Zeitdruck zu ldsen sowie grundsitzliches ju-
ristisches Verstandnis. Aus diesem Grund sind gute Noten
gern gesehen und erhohen Eure Chancen signifikant. Sie
sind aber kein Muss, da fiir eine gute Note unter Um-
standen auch ein Quantchen Gliick benoétigt wird. Noten
allein lassen keinen holistischen Blick zu. Wie in diesem
Artikel beschrieben, ist die Mischung aus den Noten und
Eurer Personlichkeit ausschlaggebend. Sind Eure Noten
solide und passt Eure Personlichkeit, dann 6ffnet diese

Kombination viele Tiren, insbesondere bei KPMG Law.

3. Diverse andere Qualifikationen

Die Ausbildung an einer Schule oder an einer Universitit
ist nicht die einzige Moglichkeit, Kenntnisse zu erwerben
und Fahigkeiten zu verbessern. Ein Sprachkurs an der Uni-
versitit oder einer externen Institution sowie die Teil-
nahme an einem Mootcourt zeugen von Interesse, Einsatz
und Lernwilligkeit. Dies sind alles wichtige Attribute, wel-
che eine Person am Arbeitsplatz demonstrieren sollte. Sie
sind daher unbedingt mit in den Lebenslauf aufzunehmen
und bei KPMG Law gern gesehen.

4. Format
In welchem Format die Bewerbung eingereicht wird, hangt

von der jeweiligen Position bzw. Stelle ab, auf die Ihr Euch
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bewerbt. Werden Hard Copies eingereicht, so achtet auf
ein sauberes Format, welches frei von Eselsohren ist.
Werden Soft Copies eingereicht, so ist darauf zu achten,
dass die eingescannten Dokumente gerade gescannt, gut
lesbar und richtig im Dateinamen benannt sind.

Dies alles sind kleine Nuancen, die auf Qualitit und Grind-
lichkeit schliefsen lassen.

C. Vorstellungsgesprich

Hat die Bewerbung Eindruck hinterlassen — wovon wir aus-
gehen - so erfolgt die Einladung zu einem Vorstellungs-
gespriach. Das Vorstellungsgesprach dient dazu, die aus
der Bewerbung gewonnen Eindriicke personlich zu veri-
fizieren bzw. diese zu vertiefen.

Das Format kann in Person oder via digitaler Tools wie
Teams oder Zoom digital stattfinden. Gleich welches For-
mat gewahlt wird, die Pramissen bleiben dieselben: Ein
professionelles und authentisches Auftreten ist gefordert.
Wie viele Personen teilnehmen - bspw. ein:e Partner:in
oder mehrere - kann nicht einheitlich gesagt werden. Bei
KPMG Law ist es in der Regel Euer oder Eure zukiinftig zu-
stindige:r Partner:in sowie die oder der bereichsleitende
Partner:in. Dieser Umstand sollte Euch keine Angst ma-
chen, sondern dafiir genutzt werden, dass Ihr ein offenes
trilaterales Gesprach fiihrt. In der heutigen komplexen
Welt sind bilaterale Gesprache mit Mandant:innen oder
Teammitgliedern eher die Ausnahme. Ein Tipp: Traut Euch
und stellt die Fragen, die Euch interessieren (diese kénnt
Thr auch vorbereiten).

Professionell bedeutet in diesem Zusammenhang ein sou-
verénes, seridses und sympathisches Auftreten. Hierbei ist
auf aufrechte, offene Haltung zu achten. Ihr misst in der
Lage sein, Augenkontakt zu suchen und diesen aufrecht zu
erhalten. Fiir manche ist dieser Umstand unangenehm, je-
doch ist Augenkontakt unerldsslich. Falls Ihr nicht wisst,
wie Thr diesen am Besten sucht, so fokussiert Euch auf
ein Auge des Gegentiibers. Augenkontakt bedeutet nicht,
Euer Gegeniiber anzustarren. Professionell bedeutet fer-
ner langsam und deutlich zu sprechen und vorbereitet zu
sein. Ob fachliche Gesprachsthemen initiiert werden, kann
vorab nicht gesagt werden. Auf jeden Fall solltet Ihr Euch
mit den aktuellen Themen des jeweiligen Gebietes vertraut
machen. Dabei ist es wie immer empfehlenswert, gut vor-
bereitet zu sein. Findet das Vorstellungsgesprach digital
statt, so misst Ihr diesen Umstand bedenken. Blickkontakt
in diesem Falle bedeutet, Euren Blick direkt in die Kamera-
linse zu richten. Achtet darauf, dass Euer Oberkorper etwa
bis kurz iber dem Bauchnabel zu sehen ist.

Authentizitét fiir das Vorstellungsgesprach bedeutet, dass
die Angaben aus Eurem Lebenslauf in Bezug auf Fahig-
keiten und Charakter widergespiegelt werden sollten. Es
bedeutet aber auch, Euch nicht zu verstellen. Seid wie ihr
seid - in einem professionellen Rahmen, denn das Vor-
stellungsgesprach dient auch zur Evaluierung, ob Ihr in das
(unser) Team bzw. die Struktur passt. Verstellt Ihr Euch, so
wird dieser Umstand friher oder spater auffallen. Das ist
nicht glaubwiirdig und nicht authentisch.

Zuletzt noch ein allgemeiner Hinweis: Nervositdt ist nicht
vermeidbar. Geht mit diesem Umstand souverdn um. Ein
Versprecher oder ein kleiner Fauxpas sind keine ,Deal
Breaker®. Zum einen sind alle Menschen in solchen Situ-
ationen nervos - vielleicht ist Euer gegeniiber auch ner-
v0s, da die Person Euch auf jeden Fall einstellen mochte
und daher selbst hofft, einen guten Eindruck zu hinter-
lassen. Zum anderen zeigt der Umgang mit der Nervositit
bzw. Fehlern oder Versprechern Souverdnitiat und Selbst-
reflexion. Das ist professionell. Seid offen fiir alle Fragen
- auch solche in Bezug auf Eure Hobbys und Interessen.
Gewahrt dem Gegeniiber einen authentischen und profes-
sionellen Einblick. Wenn Thr Fragen habt, dann stellt diese.
Euer Gegentber wird in der Regel das Gesprich fithren.
Verfallt allerdings nicht zu sehr in eine Passivrolle, son-
dern seid im gegebenen Rahmen der Professionalitit und

des Respekts aktiv und partizipiert.

D. Fazit

Durch das Bewerbungsverfahren gewinnt das Unter-
nehmen einen Eindruck von Euch und kann sich ein Urteil
dartiber bilden, ob Euer Gesamtpaket zu der jeweiligen
Position bzw. Tatigkeit und dem dahinterstehenden Team
passt. Das Bild, welches Ihr abgeben mochtet, soll profes-
sionell, authentisch und damit iiberzeugend sein. Habt
keine Angst vor Abweisung - diese Angst hat jeder Mensch.
Fasst den Mut, macht diesen wichtigen Schritt fiir Eure Zu-
kunft und wenn es doch mal zu einer Absage kommt - was
vollig normal ist - dann reflektiert und lernt daraus. Kein
Meister ist vom Himmel gefallen. Wir freuen uns auf Euch.
Wenn IThr Fragen habt, dann wendet Euch gerne an die Re-

daktion, die diese an die Verfasser weiterleitet.
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