Checkliste

Bewerbungsmappe: Aufbau und Inhalt

Die Bewerbungsmappe ist deine berufliche Visitenkarte. Der
Personalentscheider lernt liblicherweise deine Bewerbungsmappe zuerst
kennen und danach entscheidet er, ob du seiner wiirdig bist. Also, arbeite an
deiner Bewerbung sehr sorgfiltig.

Die klassische Bewerbungsmappe wird in dieser Reihenfolge prasentiert:
1. Bewerbungsanschreiben

2. Deckblatt

3. Lebenslauf

4. Motivationsschreiben bzw. Kurzprofil

5. Zeugnisse und Referenzen

Checkliste fir die Bewerbungsmappe
Ist deine Bewerbung vollstandig? Prife deine Unterlagen anhand dieser Checkliste.

D Bewerbungsanschreiben: Sollte auf jeden Fall vorhanden sein — 1. Seite,
wird nicht abgeheftet.

Deckblatt: Kannst du beifligen, ist jedoch kein Muss — 2. Seite, wird
abgeheftet.

Lebenslauf: Chronologisch, lickenlos und wahrheitsgemaB - 3. — 6. Seite,
wird abgeheftet.

Motivationsschreiben oder Kurzprofil: Kannst du beifligen, ist jedoch kein
Muss - 7. Seite, wird abgeheftet.
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Zeugnisse und Referenzen

Schulzeugnisse: In der Regel nur der héchste Schulabschluss.
Ausbildungszeugnis: Bei Berufsanféangern gehort es auf jeden Fall in die
Mappe.

Studienabschluss: Das Abschlusszeugnis bzw. die Urkunde gehdren auf
jeden Fall in die Mappe.

Arbeitgeberzeugnisse: Sie gehdren auf jeden Fall in die Bewerbungsmappe.
Hast du bereits einen etwas langeren Lebenslauf mit mehreren Arbeitgebern,
dann ist es moglich, dass du nur die letzten 3 - 4 Arbeitszeugnisse beifligst.
Weise darauf hin, dass du bei Bedarf alle weiteren Zeugnisse nachreichst.
Referenzen, Tatigkeitsnachweise und Arbeitsproben: Wenn vorhanden
und vom Arbeitgeber gewilinscht, dann beilegen.
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Man muss mit einer qualitativ guten Bewerbung(smappe) aus der Menge
herausragen, damit du sofort gesehen wirst! Oder méchtest du auf dem Stapel
fur die 2. Runde bzw. auf den Stapel ,,absagen” landen?

Wirst du zu einem persénlichen Gesprach eingeladen, dann nehme zur
Sicherheit eine Bewerbungsmappe im Original mit.

Achte darauf, dass alle Unterlagen knick-, schmutz- und geruchsfrei sind. Du
mochtest doch nicht den Eindruck erwecken, dass diese Mappe bereits oft
genutzt wurde und du keinen Wert auf Ordnung und Sauberkeit legst.
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