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Eine gute Bewerbungsmappe kostet Zeit, Einsatz und Mühe – und dies für jede einzelne 

Stelle! Anbei finden Sie einige Tipps, die Ihnen den Weg zu einem Vorstellungsgespräch 

ebnen können.  

Das Deckblatt 

 Kein „Muss“  

 Eine Seite Din-A4  

 Titel & Name 

 Bewerbungsbild (aktuell & professionell) 

 Kontaktdaten (Kopf-/oder Fußzeile) 

 Mehrwert: Kurzprofil  

Das Anschreiben 

 Keine Standardfloskel 

 Kreativer Einstieg 

 Individuell an Unternehmen & Stellenanzeige anpassen (!) 

 Hervorheben der fachlichen Qualifikationen & Stärken  - diese mit Beispielen belegen 

 Attraktivität des potenziellen Arbeitgebers benennen 

 Rahmenbedingungen festlegen (Eintrittsdatum, Probearbeiten, Gehalt) 

Der Lebenslauf 

 Lückenlose Angaben zu Persönlichem & Werdegang 

 Aufbau: Persönliches, Berufliche Erfahrungen, Studium/Aus-/Schulbildung, 

Weiterbildungen, Kenntnisse & Interessen 

 Tätigkeiten bei einzelnen Stellen erfassen 

 Gegenchronologisch – das Aktuellste steht immer zuerst 

Die Zeugnisse 

 Auf Vollständigkeit achten (abhängig von Alter, Berufserfahrung, Stelle)  

 Gut lesbare Scans, in einem Dokument zusammenfassen 
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Fehlerhafte Rechtschreibung

Ansprechpartner/Unternehmen
falsch

Lebenslauf-Lücken ohne
Erklärung

Kein individuelles Anschreiben

Fehlende Unterlagen

Unprofessionelles Foto

60,00% 

54,00% 

46,00% 

42,00% 

33,00% 

23,00% 

NO-GOs der Bewerbung 

94,00% 

87,00% 

78,00% 

67,00% 

82,00% 

42,00% 

51,00% 

53,00% 
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Diese Dokumente müssen bei einer 
Bewerbung dabei sein 

  Hinter den HR-Kulissen 
 (Quellen: Indeed Bewerbungsstudie, 2016/ Staufenbiel Institut und Kienbaum, 2017) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Weitere wertvolle Tipps: 

 „Corporate Design“  

Einheitliche Schriftart und Schriftgröße (11-12 Punkte) für Ihre gesamten Dokumente!  

Dezente farbliche Akzente setzen (ideal: passend zu Ihrem Bewerbungsbild) 

Kontaktdaten einheitlich auf allen Dokumenten (ideal: als Kopf-/oder Fußzeile). 

 Online-Bewerbung (E-Mail) 

Speichern Sie alle Dokumente als 1 PDF-Dokument  

Dokument aussagekräftig betiteln: Bewerbungsunterlagen-M.Mustermann-Stellentitel 

Seriöse eigene E-Mailadresse 

Empfänger E-Mailadresse (persönlich!) 

 

 

       
Viel  

Erfolg!! 

 

Individualität zählt!  

Nutzen Sie keine Standardvorlage! 


