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 Bewerbungsunterlagen 
  

Die Bewerbung 

Prinzipiell sind drei Arten üblich, sich zu bewerben. 

o Unterlagen auf dem postalischen Weg in einer Bewerbungsmappe versenden 
o Unterlagen in einer E-Mail versenden 
o Unterlagen über ein Internetportal hochladen 

Bewerbungsunterlagen  

Folgende Unterlagen gehören zu einer Bewerbung: 

o das Anschreiben 
o das Deckblatt 
o der Lebenslauf 
o evtl. eine dritte Seite („Was Sie sonst noch über mich wissen sollten“) 
o das Abschlusszeugnis oder das aktuelle Jahres- bzw. Zwischenzeugnis  
o Bescheinigungen/Zertifikate/Urkunden 

- über Praktika 
- über in der Schule besuchte Kurse, die jedoch nicht im Zeugnis vermerkt sind 
- über in der Freizeit besuchte Kurse, besondere Hobbys, Ehrenämter, Nebenjobs, … 
- … 

Wichtig:  
Es sollten immer nur Kopien der Bescheinigungen verschickt werden, nie die Originale 
 
 

Die Bewerbungsmappe 
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Für jede Bewerbung sollte eine neue und keine alte, evtl. verknitterte Mappe verwendet werden.  
Das Anschreiben liegt lose auf der Mappe. Alle anderen Unterlagen werden in einer bestimmten Reihen-
folge in die Mappe sortiert: 
 

1. Deckblatt (optional mit Foto)  
2. Lebenslauf (optional mit Foto, falls für das Deckblatt keines verwendet wurde) 
3. Die "3. Seite" (optional) 
4. Anlagen 

- Zeugniskopie(n) 
- Praktikumsbescheinigung(en) 
- Bescheinigungen über Kurse und/oder Nebenjob(s) 
- Sonstige Anlagen 

 
Alle Unterlagen werden in einem DIN-A4-Umschlag, am besten mit Papprücken, verschickt. 
Adressen auf dem Umschlag und im Anschreiben müssen identisch sein. 
 
Bewerbung per E-Mail 

Bewirbt man sich mit einer E-Mail, so sollte man alle Dokumente in einem einzigen PDF-Dokument zusam-
menfassen und dieses der Mail anhängen. Dabei ist darauf zu achten, dass das Dokument nicht zu groß 
wird (Richtwert 2 bis 5 MB). Der Dateiname sollte aussagekräftig sein und nicht nur einfach „Bewerbung“ 
lauten. Das Anschreiben gehört als eigene Seite in das PDF-Dokument ist nicht Teil des Mail-Textes. Dieser 
kann daher kurz gehalten werden, sollte jedoch natürlich fehlerfrei sein. In die Betreffzeile der E-Mail ge-
hört die exakte Stellenbezeichnung.   
 
Beispiel 
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Bewerbung über ein Internetportal 

Viele Firmen bieten mittlerweile Internetportale an, in welchem die Unterlagen einzeln hochgeladen wer-
den können. 
 
 Beispiel 
 

 
 

Aufgabe 

In den nächsten Stunden lernst du alle Bausteine einer Bewerbung noch näher kennen und sollst daraufhin 
Bewerbungsunterlagen für einen Ausbildungsplatz für dich selbst erstellen. Um ein gutes Ergebnis zu erzie-
len, solltest du dich mit dem Beruf, für welchen die Bewerbung gelten soll, identifizieren können. 
 
Für welchen Ausbildungsberuf möchtest du deine Bewerbung erstellen? Notiere! 
 
_______________________________________________________________________________________  z. B. Rechtsanwaltsfachangestellte/r 


