Bewerbungsunterlagen Checkliste

Bewerbungsmappe Aufbau / Inhalt

MUSS

v Anschreiben (1 Seite)

v Lebenslauf (1-3 Seiten)

v Ausbildungszeugnis (H6chster Bildungsabschluss)
v Arbeitszeugnisse (max. 3)

KANN

v Deckblatt (als Ubersicht)

v Bewerbungsfoto (im Lebenslauf)

v Nachweise Uber Fortbildungen (nur falls flir den Job relevant)
v Kopie des Fuhrerscheins (falls verlangt)

v Kopie des Flhrungszeugnisses (falls verlangt)

Was nicht in die Bewerbung gehort:

v

Tippfehler (Rechtschreibprifung machen!)

Checkliste Anschreiben

v
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Personliche Daten

(Vor- und Nachname, Anschrift, Telefon, eMail,

Link zu Homepage oder Bewerbungsvideo)

Empfanger

(Firmenname + Rechtsform, Ansprechpartner, Anschrift)
Datum

(TT.MM.JJJJ, rechtsblindig, aktuell!)

Betreff

("Bewerbung als ... / Kennziffer: ...", nie "Betreff" schreiben!)
Anrede

(M&glichst persénlich, Namen nennen,

nicht: "Sehr geehrte Damen und Herren")

Einleitung

(Interesse wecken, Motivation flr den Job)

Hauptteil

(Schltisselkompetenzen, Alleinstellungsmerkmale, relevante Skills)
Unternehmensbezug

(Wie Erfahrungen einsetzen, wie Mehrwert schaffen)
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v Schlussteil
(Freude auf Vorstellungsgespréach, kein Konjunktiv! Kiindigungsfristen
falls verlangt: Gehaltsvorstellungen, Eintrittstermin)
v GruBformel
("Mit freundlichen GriBen", Unterschrift)
v Anlagen
(Lebenslauf, Zeugnisse, Zertifikate, Referenzen, Arbeitsproben)

Lebenslauf Checkliste
Grundsatzliche Anforderungen

Hohe Ubersichtlichkeit durch Layout und Design
Klare Struktur bei Aufbau und Gliederung

Relevante Aussagekraft von Inhalt und Kompetenzen
Angemessene Lange gemal Berufserfahrung

SN

Pflichtangaben

Personliche Daten

(Angestrebte Position)

Berufliche Erfahrung (Ilickenlos)
Ausbildung / Studium (héchster Abschluss)
Besondere Kenntnisse (relevante!)

Ort, Datum / Unterschrift

LALNLNLS

Freiwillige Angaben

Staatsangehdrigkeit
Familienstand

Konfession

Bewerbungsfoto

Praktika

Zertifikate / Auszeichnungen
Auslandserfahrung(en)
Fremdsprachen

Interessen & Hobbys
Referenzen
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Lebenslauf Aufbau

Personliche Daten
Angestrebte Position
Beruflicher Werdegang
Bildungsweg
Besondere Kenntnisse
Interessen & Hobbys
Ort, Datum, Unterschrift

R R Y

Was nicht in den Lebenslauf gehort:
v Angaben zu Eltern oder Angehdrigen

v Beruf der Eltern
v Gehaltsvorstellungen
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