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ANSCHREIBEN
 

_Ein Anschreiben (max. eine Seite) hat immer 
  folgenden Aufbau:

Briefkopf (Adresse und Datum)

Betreff | Stellenbezeichnung

Anrede

Motivation

Schlusssatz | Unterschrift

TIPPS FÜR DEINE BEWERBUNG

BEWERBUNG ALLGEMEIN —  
DARAUF SOLLTEST DU ACHTEN
_Verwende dunkle Schrift (z.B.: schwarz) 
  auf hellem Hintergrund.

_Achte auf eine einheitliche Darstellung  
  (Absätze, Einzug, Schrift und Schreibweisen).

_Reihenfolge der Bewerbungsunterlagen: 
  Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse 
  (das aktuelle Zeugnis zuerst). 

_Wenn du Deine Bewerbungsunterlagen als E-Mail
  Anhang versendest, packe alle Dokumente in der
  oben genannten Reihenfolge in eine PDF-Datei. 

_chaot@web.de oder mausischatz@gmx.de 
  sind keine geeigneten Absendeadressen für eine 
  Bewerbung! Wenn Du Dir aber eine professionelle
  Adresse für den Bewerbungsprozess neu einrichtest,  
  dann vergiss nicht, den Posteingang auch 
  regelmäßig zu kontrollieren. 

AUFBAU DES LEBENSLAUFS
_Für den Lebenslauf ist mehr als eine Seite zulässig.

_Achte auf einen einheitlichen, übersichtlichen 
  Aufbau des Lebenslauf (persönliche Daten mit 
  Kontaktdaten und Foto, Schulbildung | Studium,
  Praxiserfahrung, Kenntnisse und Fähigkeiten, 
  Hobbys | Interessen).

_Wähle ein seriöses Foto 
  (kein Spaß- oder Urlaubsfoto).

_Nutze ein einheitliches Datumsformat  
  (z.B.: 08|2022 oder 08.2022).

_Achte auf die richtige Reihenfolge der genannten 
  Stationen (Beginne mit der letzten Tätigkeit und 
  ende mit der ältesten).
_Nenne bei den Schulbesuchen den absolvierten 
  Abschluss .
_Führe in zwei bis drei Stichpunkten aus, was  
  du in Praktika | Berufserfahrung getan hast. 

_Kenntnisse immer mit Kenntnisstand darlegen 
  (nach eigener Einschätzung, z.B.: Sprachen: 
  fließend, Grundkenntnisse | Fähigkeiten: gut, 
  sehr gut oder Anfänger, Fortgeschritten, etc.).

UND GANZ WICHTIG
_Sei während des gesamten Bewerbungs-
  prozesses zuverlässig erreichbar.

_Kontrolliere deine Mailbox (Handy und E-Mail).

_Beantworte Kontaktaufnahmen zeitnah.


