








15

Unsere Bewerbungstipps …

3.	Zeugniskopien
Das aktuellste Zeugnis liegt immer oben auf. 
Vergessen Sie Ihr Abschlusszeugnis nicht!

4. 	Bestätigungen 
Bestätigungen über Praktika, Schnupperlehren, 
Teilnahme an Seminaren etc. gehören ebenfalls 
in eine vollständige Bewerbungsmappe. 

Viel Erfolg!

1.	Anschreiben
Das Anschreiben sollte nicht nur ein Begleit-
schreiben zum Lebenslauf sein. Es hat viel  
mehr die Funktion der Vorinformation an den 
Empfänger, warum Sie sich für diesen Beruf  
bzw. dieses Unternehmen entschieden haben, 
wo Ihre Stärken liegen und was Sie von Ihrer 
beruflichen Zukunft erwarten. 

2.	Tabellarischer Lebenslauf 
Gliedern Sie den Lebenslauf übersichtlich und 
chronologisch. Er sollte möglichst lückenlos 
sein. Wenn Sie z. B. eine Schule im Ausland 
besucht haben, sollte dieser Zeitraum unbedingt 
aufgeführt sein. 

Nützlich sind auch Hinweise auf besondere  
Engagements, z. B. Klassen- oder Schulsprecher 
oder evtl. soziale Engagements. Sie sollten auch 
kurz Ihre Hobbys erwähnen. 

Bewerbungen
Wählen Sie eine Mappe, die optisch ansprechend ist und in der alle Ihre Unterlagen  
untergebracht werden können. Gerne nehmen wir auch Bewerbungen per Email an.
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