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 CHECKLISTE FÜR DIE PERFEKTE BEWERBUNG  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ARE YOU READY? 

Du hast deinen Wunschberuf gefunden und nun geht 

es darum, dich auf einen Ausbildungsplatz zu 

bewerben. Dabei gilt es, grundlegende Anforderungen 

zu befolgen. Wir haben für dich einige Tipps 

zusammengestellt. Nutze die Checkliste, damit du 

nichts vergisst! Viel Erfolg.  

 

 

DER RICHTIGE ZEITPUNKT

Viele Unternehmen beginnen ihre Suche nach Azubis 

ein bis anderthalb Jahre im Voraus. Daher solltest du 

dich bei deinem Wunschbetrieb ca. ein Jahr vorher 

bewerben. Viele Unternehmen suchen aber auch 

deutlich später noch nach Azubis. 

Daher besteht die Chance auch später noch einen 

Platz zu finden, aber es lohnt sich rechtzeitig zu 

suchen, da sonst dein Wunschunternehmen eventuell 

schon alle Plätze vergeben hat.  

 

DIE RICHTIGE VORAUSSETZUNG   

Kläre im Vorfeld die formalen Voraussetzungen ab, 

z.B. Altersbeschränkungen, gewünschter 

Schulabschluss bzw. Notendurchschnitt, notwendige 

Praktika oder auch das Vorhandensein eines 

Führerscheins. Auch ist der Weg der Bewerbung (per 

Post, E-Mail oder über ein Bewerbungsportal) relevant. 

In der Regel findest du diese Informationen in der 

Stellenanzeige.  

 

DIE RICHTIGEN INHALTE 

Ob nun als klassische Bewerbung in Papierform oder 

online über ein Bewerbungsportal: Es gibt einige 

Mindestanforderungen, die jede Bewerbung erfüllen 

sollte. Oft werden unvollständige Bewerbungen bereits 

zu Beginn aussortiert.  

 

Zu den notwendigen Unterlagen zählen: Bewerbungs-

anschreiben, Lebenslauf, Kopien der letzten zwei 

Schulzeugnisse (sofern nichts anderes gefordert), 

Kopien der Nachweise über Praktika, Nebenjob, 

Ehrenamt, Hobbies etc. Versende niemals Originale!   

DIE RICHTIGE FORM  

Deine Bewerbung sollte ein Gesamtwerk sein, keine 

Sammlung einzelner Dokumente. Daher verwende bei 

allen selbst erstellten Dokumenten denselben Gestal-

tungsstil. Beim Drucken der Unterlagen achte auf glattes 

weißes, nicht zu dünnes Papier (80-100 g/m²), ohne 

Eselsohren etc. und ein einwandfreies, sauberes 

Schriftbild. Tausche ggf. die Druckerpatrone aus. 

Als Bewerbungsmappe eignet sich am besten eine 

transparente Klemmmappe.  

 

DER RICHTIGE WEG 

Bei E-Mail-Bewerbungen werden alle Dokumente 

ordentlich eingescannt (reinige ggf. die Glasplatte) und 

in der richtigen Reihenfolge in ein pdf zusammen-

gefasst (nicht größer als 5 mb). Frage ggf. im Unter-

nehmen noch einmal nach. 

Bei Bewerbungsportalen werden die Dokumente 

eingescannt und meist einzeln hochgeladen.  

Bitte verwende immer den vorgeschriebenen 

Bewerbungskanal. 
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CHECKLISTE BEWERBUNGEN 

 

Form des Anschreibens: 

 Auf Schriftart, Zeilenabstand, Rand, Absätze und die Briefnorm wurde geachtet. 

 Es wurde die richtige Anrede und korrekte Anschrift verwendet. 

 Aktuelles Datum und Unterschrift sind drauf. 

 Das Anschreiben ist nicht länger als eine DIN A4-Seite. 

Inhalte des Anschreibens: 

 Der Betreff ist korrekt. 

 Der Grund zur Bewerbung wurde benannt. 

 Die eigenen Fähigkeiten und Qualifikationen wurden erwähnt. 

 „Warum gerade ich?“ wurde gut begründet. 

 „Wie habe ich von dem Ausbildungsplatz erfahren?“ wurde beantwortet. 

 Der voraussichtliche Schulabschluss mit Datum wurde erwähnt.  

Lebenslauf 

 Die persönlichen Daten sind vollständig. 

 Die schulischen Daten sind vollständig und lückenlos. 

 Meine praktischen Erfahrungen habe ich erklärt.  

 Besondere Kenntnisse, Sonstiges/Hobbys wurden aufgeführt und sind sinnvoll.  

 Der Lebenslauf ist mit Ort und Datum versehen und persönlich unterschrieben. 

 Der Lebenslauf ist nicht länger als eine DIN A4-Seite. 

 Das Bewerbungsbild ist oben rechts fest angebracht (keine Büroklammern oder Tacker). 

Bewerbungsbild  

 Das Lichtbild ist professionell. 

 Es wurde das richtige Outfit gewählt. Frisur und ggf. Make-up, Schmuck sind geeignet.  

 Das Bild ist im richtigen Format. 

Bewerbungsmappe 

 Anschreiben, Lebenslauf, ggf. Deckblatt sind im gleichen Stil gestaltet und sind fehlerfrei. 

 Die Anlagen sind vollständig. Die Reihenfolge ist eingehalten.  

 Es wurde eine geeignete Mappe (transparente Klemm-Mappe) verwendet.  

 Das Anschreiben liegt lose obendrauf.  

 Alles wurde in guter Qualität ausgedruckt bzw. eingescannt. 

 Für online Bewerbungen: Alle Dokumente wurden in der richtigen Reihenfolge in einem Dokument 

zusammengefasst. Das Dokument ist klar benannt (z.B. 

Nachname_Vorname_Bewerbung_als_Ausbildungsberuf) und ist nicht größer als 5 MB.  

 

Noch mehr Tipps zur Bewerbung sowie Musteranschreiben und Lebenslauf findet unter www.durchstarter.de. 

 

 

  


