Hinweis zu Bewerbungen

Fur die erfolgreiche Bewerbung auf einen Arbeitsplatz gilt es, die eigenen
Fertigkeiten und Kenntnisse Uberzeugend darzustellen.

Nachfolgend haben wir einige Punkte fir Sie zusammengestellt und hoffen Ihnen
hiermit einen kleinen Leitfaden, fir Ihre Bewerbung geben zu kdnnen.

Das Anschreiben jeder Bewerbung ist der wichtigste Teil.

Hier bekommt der Arbeitgeber den ersten Eindruck von Ihnen.

Das Anschreiben sollte eine, maximal zwei DIN A4 Seiten umfassen und in
Standardschriften wie Arial oder Times New Roman (Schriftgré3e 12) geschrieben
werden.

Die Seitenrander sollten sein:

oben 4 Zeilen, unten 2 cm, links 2,5 cm und rechts 2,0 cm.

In der 5. Zeile beginnen Sie linksbiindig mit Ihrer Anschrift (Name, Stral3e,
Hausnummer, Postleitzahl Ort, Telefonnummer, ggf. Ihre E-Mail-Adresse).

In der Zeile in der links Ihr Name steht, schreiben Sie rechtsbiindig den Ort und das
Tagesdatum.

Nach Ihrer Anschrift lassen Sie 3 Zeilen frei und schreiben dann die Anschrift des
Empfangers (moglichst mit Ansprechpartner).

Anschliel3end bitte 3 Zeilen freilassen.
Jetzt folgt der Betreff (das Wort ,Betreff* wird nicht mehr geschrieben).
Der Betreff erstreckt sich Uber 1, maximal 2 Zeilen und sollte einen Bezug zur

Stellenanzeige, evtl. Telefonat, herstellen.

Nun lassen Sie zwei Zeilen frei und beginnen Ihr Bewerbungsschreiben mit der
Anrede.

Ist Ihnen ein Ansprechpartner bekannt schreiben Sie:

Sehr geehrter Herr........... , bzw. Sehr geehrte Frau ...................
(vergessen Sie nicht den akademischen Titel wie z.B. Dr.).

Falls Ihnen kein Ansprechpartner bekannt ist schreiben Sie:
Sehr geehrte Damen und Herren,

nach einer Leerzeile folgt Ihr Text.



Einleitungssatz Dieser sollte 2-3 Zeilen in Anspruch nehmen und in Kurzform die
wesentlichen Anforderungen an die angebotene Stelle
beinhalten.

Hauptteil Hier sollten Sie lhren beruflichen Werdegang, Ihre Fahigkeiten
und Kenntnisse darstellen.
Beginnen Sie mit lhrer Berufsausbildung und fihren dann lhre
Kenntnisse, Fahigkeiten und Qualifikation auf.
Beschreiben Sie anschliel3en Ihre jetzige Tatigkeit und Ihre
Vorstellungen an die angestrebte Stelle.

Schreiben Sie kurze, aussagekraftige Satze.

Abschluss Der Abschlusssatz beendet das Bewerbungsschreiben und sollte
Ihr Interesse an einem Vorstellungsgesprach signalisieren.

Grul3formel Nach einer Leerzeile kdnnen Sie mit ,Mit freundlichen Grif3en*
Ihre Bewerbung abschliel3en.

Vergessen Sie nicht Ihre Bewerbung zu unterschreiben!
Einem jeden Bewerbungsschreiben sollten Zeugnisse (als beglaubigte Kopie) und
der Lebenslauf mit Lichtbild beigelegt werden, ebenso vorhandene Bescheinigungen

(als Kopie) Uber die Teilnahme an z. B. Weiterbildungsseminaren.

Ihre Bewerbungsunterlagen sollten Sie in eine Bewerbungsmappe (evtl. farbiger
Karton) heften (aktuelle Zeugnisse nach oben).

Das Anschreiben wird lose beigelegt.

Die Anlagen (Zeugnisse, Lebenslauf, usw.) missen am Ende des Anschreibens
aufgefuihrt werden (Reihenfolge, wie sie in der Bewerbungsmappe zu finden sind).

Wahlweise kdnnen Sie ein Deckblatt fir Ihre Bewerbungsunterlagen erstellen.
Das Deckblatt ist dann die erste Seite (nach dem Anschreiben) Ihrer

Bewerbungsmappe. )
Das Deckblatt sollte einen Titel (Uberschrift) haben z. B. ,Bewerbungsunterlagen*
oder ,Bewerbung als ....... “. Darunter kénnen Sie Ihr Bewerbungsfoto platzieren

(mittig). Anschliel3end kdnnen Sie lhre Personlichen Daten angeben.

Persdnliche Daten

Name: Mustername
Anschrift: Stral3e
PLZ Ort
Telefon:

E-Mail:



Der Lebenslauf

Am gebrauchlichsten ist der tabellarische Lebenslauf. Er sollte mit dem PC oder
einer Schreibmaschine geschrieben sein.

Der Lebenslauf muss chronologisch aufgebaut, tUbersichtlich und lickenlos sein.
Falls Sie kein Deckblatt verwenden kommt das Bewerbungsfoto (etwas gréf3er als
ein Passbild und nicht &lter als 1 Jahr) rechts oben auf den Lebenslauf. Versehen Sie
das Foto auf der Riickseite mit lhrem Namen, fur den Fall, dass sich das Foto aus
der Bewerbung herauslost.

Zum Schluss raten wir eine vertraute Person zu bitten, die Schriftstiicke nochmals zu
Uberlesen um evtl. Rechtschreibfehler zu berichtigen.

Eine Bewerbung mit mehr als 2 Rechtschreibfehlern wird erfahrungsgemarf zu Seite
gelegt.

Wir wiinschen lhnen ein gutes Gelingen und viel Erfolg bei Ihrer Bewerbung.
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