Agentur für Bewerbung & Coaching 

Für das Überprüfen der formalen Gegebenheiten ihrer Bewerbungsunterlagen
verwenden Sie bitte unsere Checkliste Bewerbung:

Checkliste Bewerbung
Agentur für Bewerbung & Coaching





Anschreiben


Absender/eigene Anschrift
( auf korrekte Angaben u. Schreibweisen achten

( Telefonnummer angeben

Absenderzeile Brieffenster
( Größe 8 

( muss ins Fenster passen und lesbar/entzifferbar sein

( Abstand zwischen Hausnummer u. Postleitzahl einfügen

(nicht: Erwin MusterBergstraße 15251109 Köln 

sondern: 
Erwin Muster ( Bergstraße 152 ( 51109 Köln)

Datum
( auf aktuelles Datum achten: 

· nicht Musterort, den ... 

( sondern: z. B.: Musterort, 5.1.2004  ( rechtsbündig

( gleiches Datum in Anschreiben u. Lebenslauf 

Anschrift d. Arbeitgebers
· korrekte Anschrift, Schreibweise, Straßenname etc. 

(mit Anzeigentext vergleichen,

Tipp: Stellenanzeige ausschneiden, aufkleben, abheften) 

( Ansprechpartner/Abteilung übernehmen

( korrekte Postleitzahl (5-stellig z. B.: 50939 nicht 5400 oder 544445)

Betreffzeile(n)
( fett 

( Art des Betreffs: 

Initiativbewerbung als .......................
( Stellenanzeige: 

Bewerbung als ..........................................

Ihr Stellenangebot in der  Frankfurter Rundschau vom 22./23.1.2004



Anrede
( Name des Ansprechpartners oder 

( Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren, 

( nach der Anrede: 

1. Komma, 2. Freizeile/Umbruch, 3. Kleinschreibung des folgenden Wortes außer (Sie)

Text Anschreiben
( gleiche Schriftart (Arial, Times New Roman) wie Lebenslauf, Deckblatt, 3. Seite 

( gleiche Schriftgröße z.B.: 11/12

( Absätze (Leerzeilen) für bessere Übersichtlichkeit u. Lesbarkeit

( Rechtschreibprüfung des PCs beachten, vor dem Ausdrucken bitte immer noch einmal selbst nach Fehlern suchen, Kollegen bitten, dann Dozenten.

( häufig falsch: „.... beschreiben ein Aufgabengebiet, dass mich sehr interessiert“

( richtig: „...., das mich sehr interessiert“ 

( (Regel: wenn Sie statt das/dass nach dem Komma das Wort „welches“, „jenes“ oder „dieses“ einsetzen könnten, wird das mit „s“ geschrieben.

Satzzeichen
( jedes Satzzeichen direkt an das Wort
( nach jedem Satzzeichen (, ; . ! ?) 1 x Leertaste 

( Bindestriche kontrollieren, manuell/mit Maß korrigieren

( bei Aufzählungen Kommata 

(z.B.: Kundenkontakt, Korrespondenz, Terminplanung) nicht vergessen

( automatische Silbentrennung/Fließtext (nicht mit Entertaste den Text umbrechen, weil sich bei veränderter Schrift der gesamte Text verschiebt und dann mitten im Wort/Zeile getrennt wird)

Grußformel
( 1 bis max. 2 Leerzeilen zwischen Text u. 

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift
( nicht vergessen bei Anschreiben u. Lebenslauf

( möglichst mit Füller unterschreiben (blau o. schwarz)

Anlagen
( Stellenanzeige Anlage: Bewerbungsmappe 

( Initiativbewerbung Anlage: Lebenslauf

Lebenslauf
( gleiche Schriftgröße z.B.: 11/12 wie Anschreiben

( aktuelles Datum u. Schriftart wie im Anschreiben

( vollständige, lückenlose, am besten monatsweise Angaben 

(z. B.: 01/2003-04/2004)

( Lebenslauf in Tabelle mit 2 Spalten schreiben

( Unterschrift nicht vergessen

Deckblatt
( grafische Gestaltung 
(nur 1 Farbe und die gleiche) wie in Anschreiben u. Lebenslauf

( Inhalt: Bewerbung als .......................................... bei Firma......XY..... 



Mappe
( Zeugnisse richtig sortiert aktuellstes Arbeitszeugnis ganz oben u. vollständig (nach Aktualität und Wichtigkeit geordnet von oben nach unten: hinter Lebenslauf aktuelle/wichtige ...)

( Anschreiben nicht in die Mappe, sondern lose auf die Mappe

( Reihenfolge innerhalb der Mappe: 

1. Deckblatt mit Foto

2. Lebenslauf

3. Arbeitszeugnisse

4. Praktikumzeugnisse

5. Fortbildungsbescheinigungen 

6. Bescheinigungen z. B.: Stapler, Schweißer, Ausbilderschein... 
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