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Bewerbungsunterlagen Checkliste 
 

Nutzen Sie die Checkliste für „vollständige“ Bewerbungsunterlagen und haken Sie 
die Liste ab, um nichts zu vergessen: 

 

1. Checkliste Anschreiben 

o Individuelles Anschreiben für die Stelle verfasst. 
o Ansprechperson namentlich in der Anrede genannt. 
o Erklärung, warum ich mich auf diese Stelle bewerbe. 
o Überzeugende Motivation für das Interesse am 

Unternehmen. 
o Bezug zwischen Skills und Job hergestellt. 
o Anschreiben auf Rechtschreibung und Grammatik geprüft. 
o Datum aktualisiert und Bewerbungsschreiben 

unterschrieben. 
o Anschreiben auf eine DIN A4 Seite komprimiert. 

 

2. Checkliste Lebenslauf 

o Lebenslauf ist aktuell, übersichtlich und vollständig. 
o Professionelles Bewerbungsfoto eingefügt (falls nützlich). 
o Persönliche Daten korrekt angegeben (keine 

Zahlendreher). 
o Relevante Berufserfahrung und Qualifikationen 

herausgearbeitet. 
o Besondere Kenntnisse (z.B. Sprachen, IT) ergänzt. 
o Interessen und Hobbys angegeben, die relevante Soft 

Skills zeigen. 
o Datum im Lebenslauf aktualisiert und CV unterschrieben. 
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3. Checkliste Anlagen 

o Wichtige Zeugnisse angefügt (max. 3 Arbeitszeugnisse). 
o Zertifikate und Nachweise besonderer Qualifikationen 

beigefügt (2-3). 
o Alle Dokumente sind gut lesbar und ordentlich 

eingescannt oder kopiert. 
o Reihenfolge der Anlagen entspricht Angaben im 

Lebenslauf (Aktuelles zuerst). 

 

4. Checkliste Format & Versand 

o Bewerbungsunterlagen auf Rechtschreibung, Layout und 
Vollständigkeit geprüft. 

o Alle Dokumente sind in einem PDF zusammengefügt 
(max. 5 MB). 

o Dateiname ist professionell gewählt (z.B. Bewerbung-
Vorname-Nachname.pdf). 

o Bewerbungsunterlagen sind an richtige E-Mail-Adresse 
oder Online-Plattform gesendet. 

 
 


