
3SCHRITTE      ZUM BEWERBUNGSERFOLG

1 IHRE PROFESSIONELLEN UNTERLAGEN

Schaffen Sie persönliche Einblicke durch Ihren individuellen 
Schreibstil, formale und inhaltliche Korrektheit und eine 
professionelle Gestaltung. Achten Sie auf vollständige 
Dokumente bei Ihrer Online-Bewerbung:

✓	 chronologischer, tabellarischer & übersichtlicher
	 Lebenslauf inkl. professionellem Bewerbungsfoto
✓	 ansprechendes Anschreiben
✓	 relevante Ausbildungs-, Arbeits-, 
	 Zeugnisse und Zertifikate

2 IHRE PERSÖNLICHE VORBEREITUNG

3 IHR ÜBERZEUGENDER AUFTRITT

DOs & DON‘Ts

✓	 individuelles Anschreiben 
	 (Bezug auf Unternehmen & Position)
✓	 konkrete Beispiele, die Ihre 
	 Stärken untermauern
✓	 nur für die ausgeschriebene Stelle 
	 relevante Anlagen beilegen

✓	 Tipp- oder Rechtschreibfehler
✓	 unvollständige oder unkonkrete 
	 Angaben
✓	 Lücken im Lebenslauf nicht erklären 
	 (z.B. Sabbatical in Asien, Weltreise, 
	 Pflegen von Angehörigen…)

Seien Sie sich darüber im Klaren, was Ihnen beruflich wichtig ist. 
Folgende Fragen helfen Ihnen dabei:

✓	 Was sind Ihre Erwartungen an Ihren zukünftigen Traumjob?
✓	 Wie hoch würden Sie Ihre Flexibilität einschätzen?
✓	 Was sind Ihre Anforderungen an Ihr Arbeitsumfeld?
✓	 Was sind Ihre Erwartungen an Benefits und Gehalt?

Punkten Sie mit Persönlichkeit! Denn Sie überzeugen mit 
Authentizität und Ihren persönlichen Talenten!

Bereiten Sie sich auf das Gespräch vor und 
informieren Sie sich über:

✓	 Gesprächspartner
✓	 Unternehmensinformationen 
	 (Kultur, Werte und Fakten)
✓	 Dresscode

TIPP
Überlegen Sie sich gerne Fragen für Ihr
Gegenüber - hier beweisen Sie Individualität.

Für den ersten 

Eindruck gibt 

es keine zweite 

Chance!


