
WAS GEHÖRT IN MEINE
BEWERBUNG?

1. DAS
ANSCHREIBEN

2. DER 
LEBENSLAUF 

3. DAS
FOTO 

4. DIE
ANLAGEN 



Empfänger 

Ort, Datum

Betreff 

Absender, Kontaktdaten

Einleitung 

Anrede

momentane Tätigkeit 

Qualifikation  

Schluss

Unterschrift

Anlagen
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5. ANREDE
Du solltest einen persönlichen
Ansprechpartner für Deine
Bewerbung finden. 
 
Solltest Du keinen haben, bleibe
bitte neutral. 

7. MOMENTANE
TÄTIGKEIT 
Bist Du noch Schüler? Wann
beendest Du die Schule? Hast Du
bereits Erfahrungen sammeln
können? Was machst Du in deiner
Freizeit? 
 

9. SCHLUSS
Zum Ende solltest Du erwähnen,
dass Du Dich über ein
persönliches Gespräch sehr freuen
würdest. 

6. EINLEITUNG 
Wie bist Du auf uns aufmerksam
geworden? Was ist Deine
Motivation für die Bewerbung bei
uns? 
 
Denke aber bitte immer daran "In
der kürze liegt die Würze". 

8. QUALIFIKATIONEN 
Warum bist gerade Du der/die
Richtige für diese Ausbildung? 
Hast Du  bestimmt Talente oder
Interessen, die Dich dafür
qualifizieren?

11. ANLAGEN
Führe die Anlagen am Ende des
Anschreibens mit auf. 
 
Achte darauf, dass alles vollständig
ist.

BEWERBUNGSTIPPS
   -DAS ANSCHREIBEN-    



Max Mustermann
Musterstraße 12 - 12345 Musterort

Tel. 0123 456789 - E-Mail: max.mustermann@mailanbieter.de

DIESE VORLAGE DIENT
LEDIGLICH DER
ORIENTIERUNG! 
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LEBENSLAUF 

Persönliche Daten

Bildungsweg 

Praxiserfahrungen

Kenntnisse und Fähigkeiten

Hobbys und Interessen

  Ort/Datum/Unterschrift

Fußzeile (eventuell)
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6.

7.
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BEWERBUNGSTIPPS
   -DER LEBENSLAUF-    

5. HOBBYS UND
INTERESSEN
Mit Hilfe dieser Informationen
wird geprüft, ob Du in das Team
passt. 
 
Zähle 2-3 Deiner Hobbys auf. 
 
 

1. DAS FOTO
Ein Bewerbungsfoto ist keine
Pflicht, aber immer gern gesehen.
 
Wenn Du Dich dafür entscheidest,
nimm  ein richtiges, von einem
Fotografen erstelltes
Bewerbungsfoto.

3. BILDUNGSWEG 
Achte hier nur darauf, dass keine
Lücken im zeitlichen Ablauf
entstehen. 
 
Wichtig ist die chronologische
Reihenfolge. 
 

2. PERSÖNLICHE DATEN

Name, Adresse,
Telefonnummer, E-Mail
Adresse, Geburtsdatum/ und -
ort, Familienstand 

Folgende Sachen gehören hier
rein:
 

 

4. KENNTNISSE UND
FÄHIGKEITEN

Sprachkenntnisse,
Computerkenntnisse,
Zertifikate, Führerschein,
sonstige Kenntnisse 

Hierzu gehören:
 

6. ORT/DATUM/
UNTERSCHRIFT 
Vergiss nicht Deinen Lebenslauf
zu unterschreiben!
 
Achte auch darauf, dass das
Datum aktuell ist. 



LEBENSLAUF 

DIESE VORLAGE DIENT
LEDIGLICH DER
ORIENTIERUNG! 
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