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Tipps und Tricks für das ANSCHREIBEN  

Das Anschreiben ist der Türöffner, denn es liegt obenauf  
  

•  Der Umfang sollte eine DIN-A4-Seite nicht überschreiten.   
•  Verwenden Sie eine verständliche Sprache.  

•  Vermeiden Sie Formulierungen, wie „hätte“, „würde“, und „könnte“.  

• • 

• • 

• • 

•  

•  

•  

Falls nach einem Eintrittsdatum gefragt ist, nennen Sie dies. yy  
Benennen Sie bei der Anrede den richtigen Ansprechpartner.  

Unterschreiben Sie Ihr Anschreiben (auch bei Online
 
-Bewerbungen wichtig).  

Achten Sie darauf, dass Ihre Unterlagen komplett
 
 sind.  

Lesen Sie sich das Stellenangebot genau durch.   
Erstellen Sie dazu ein Anschreiben mit Ihren Qualifikationen, Kompetenzen, Erfahrungen…  

Lesen Sie am Ende nochmals alles durch. Achten Sie dabei besonders auf die Grammatik 

und Formatierung. Fragen Sie hierfür auch gerne eine andere Person um Hilfe.  
Im Internet finden Sie viele Vordrucke oder Bespiele, welche sehr hilfreich sein können.  
Ein Chatbot wie zum Beispiel ChatGPT kann beim Erstellen des Anschreibens und der 

Recherche zum Arbeitgeber hilfreich sein   
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Allgemeine Tipps und Tricks für den LEBENSLAUF  

  

• Ein tabellarischer Aufbau mit Stichpunkten ist gewünscht.  
• Der Aufbau sollte zeitlich absteigend sein.  
• Vergessen Sie nicht den Lebenslauf zu unterschreiben.  

  

ANGABEN IM LEBENSLAUF  

  

• Persönliche Angaben Vorname und Nachname   
Geburtsdatum und Geburtsort (Angaben kein Muss)   
Staatsangehörigkeit   

• Bewerbungsfoto auf Lebenslauf oder Deckblatt  
• Schulbildung  
• Berufsausbildung oder Studium  

• Beruflicher Werdegang (Chronologisch von neu nach alt, die aktuelle Qualifikation sollte              
sofort erkennbar sein. Wichtig: Angabe von Monats- und Jahreszahlen               
Stellenbezeichnung, knappe Tätigkeitsangabe und Unternehmen nennen  

• Praktika  
• Fort- und Weiterbildungen  
• Besondere Kenntnisse (Soft Skills, Fremdsprachen, IT-Kenntnisse, Führerschein)  

  

  
 

 

ANLAGEN zum Lebenslauf 

 
• Mit Anlagen sind Zeugnisse, Zertifikate oder Arbeitsproben gemeint, welche dem Arbeitgeber Ihre  

Qualifikationen aufweisen.                                                                                                                                                    

  

• Verschicken Sie nie Ihre Originale. Machen Sie Kopien und fügen Sie diese zur Bewerbung hinzu 
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Verschiedene BEWERBUNGSARTEN  
  
  
Schauen Sie in dem Stellenangebot nach, welche Art von Bewerbung gewünscht ist und wie genau 
Sie diese abgeben sollen.   
  

• Postalisch  
• per Email   
• Online Portal des Arbeitgebers  

  

 

  

  

VOLLSTÄNDIGE  
BEWERBUNGSUNTERLAGEN  
  

• Anschreiben  
• Deckblatt  
• Lebenslauf  
• Anlagen  

  

 KURZBEWERBUNG  
KURZPROFIL  
  
Höchstens eine DIN-A4-Seite  
  

• Anschreiben  
• Lebenslauf  
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Hier sind einige wichtige Tipps für eine erfolgreiche ONLINE-BEWERBUNG: 

 

1. Vorbereitung 

• Stellenausschreibung genau lesen: Anforderungen und Schlüsselbegriffe erkennen und 

in der Bewerbung gezielt nutzen. 

• Unterlagen bereithalten: Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse und relevante Zertifikate 

sollten aktuell und vollständig sein. 

• PDF-Format bevorzugen: Dokumente als PDF speichern, um Formatierungsfehler zu 

vermeiden. 

 

2. Bewerbungsunterlagen optimieren 

• Lebenslauf klar strukturieren: Antichronologische Reihenfolge (neueste Position zuerst), 

prägnante Beschreibung der Aufgaben und Erfolge. 

• Anschreiben individuell anpassen: Direkte Ansprache des Unternehmens, Bezug zur 

Stelle herstellen und Mehrwert betonen. 

• Dateinamen aussagekräftig wählen: z. B. „Lebenslauf_Max_Muster.pdf“ statt 

„CV_final_final2.pdf“. 

 

3. Bewerbungsplattform richtig nutzen 

• Daten sorgfältig eingeben: Rechtschreibung prüfen und keine Felder unvollständig 

lassen. 

• Dokumenten-Upload testen: Dateien vorher prüfen, um sicherzustellen, dass sie lesbar 

sind. 

• Bewerbung speichern (falls möglich): So kann sie bei technischen Problemen erneut 

eingereicht werden. 

 

4. Professionelles Auftreten online 

• E-Mail-Adresse seriös halten: Vorname.Nachname@email.de ist besser als 

„Partyboy95@email.de“. 

• Social-Media-Profil checken: Xing, LinkedIn und andere berufliche Netzwerke aktuell 

halten und gegebenenfalls unpassende Inhalte auf privaten Profilen entfernen. 

• Signatur in der E-Mail prüfen: Name, Telefonnummer und ggf. Link zu LinkedIn 

hinzufügen. 

 

5. Nach dem Absenden 

• Bestätigungsmail prüfen: Falls keine automatische Antwort kommt, ggf. nachfragen. 

• Telefonbereit sein: Falls Rückfragen oder eine Einladung zum Gespräch kommen. 

• Nachfassen nach 1-2 Wochen: Höflich nach dem Stand der Bewerbung erkundigen. 
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 Allgemeines   ANSCHREIBEN  

  
• Richtige eigene Adresse  
• Richtige Kontaktdaten und Ansprechpartner des Arbeitgebers  

• Datum   

• Betreff   

• Unterschrift 

• Umfang: eine DIN A4-Seite 

• Den gewünschten Bewerbungsweg gewählt (per Post, Email, über das Arbeitgeberportal)  

 
Inhalt  

 

• Haben sie Bezug darauf genommen, wie Sie auf die Stelle aufmerksam geworden sind und 

warum Sie der/die Richtige für die Stelle sind.  
• Ist die Formulierung passend für die Stelle und den Arbeitgeber  
• Persönliche und fachliche Kompetenzen bzw. Qualifikationen  
• Freundlicher Schlusssatz  
• Keine Nacherzählung des Lebenslaufes  

 

  

  

 

  

  

  

•  

ANLAGEN  

Das letzte Schulzeugnis / 

Abschlusszeugnis  
•  

Ausbildungs- oder Studienabschluss Zeugnisse   
•  

Arbeitszeugnisse    
•  

Zertifikate / Seminarbestätigungen, Sprachkursnachweise  

LEBENSLAUF 
  

  
  

•   zeitlich absteigend   

•   keine zeitlichen Lücken    

•   übersichtlich strukturiert (Stichpunkte)     

•   Unterschrift   

•   aktuelles  Bewerbungsfoto     



 

 

  

  
  
  
  

Bewerbung als Kauffrau für Büromanagement                               

bei Firma Musterfirma   

__________________________________________________  

  
  
  
  

 

  
  
  

__________________________________________________  

  

Claudia Musterfrau 

Musterstrasse 1  

1234 Musterhausen  

  

Mail: Claudia.Musterfrau@t-online.de Tel.: 
0123/12 23 334  

  
 



 

   
  

Musters hausen, 07.04.2024 sterhausen ,  
27.04.2024   

Clau dia  Musterfra u 
    



 

   

  

04 04.03.2024   
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BEWERBUNG ALS MITARBEITERIN IM LAGER  

  

  

  

Sehr geehrte Damen und Herren,  

  

  

in Ihrer Stellenanzeige in der Jobbörse der Agentur für Arbeit beschreiben Sie ein Aufgabe 

die mich sehr anspricht. Gerne stelle ich mich Ihnen vor:  

  

Die letzten zwölf Jahre arbeitete ich bei der Firma Schlickschlack im Zentrallager,  wo 

ich alle üblichen Aufgaben einer Lagermitarbeiterin ausführte. Zu meinen  

Aufgabenschwerpunkten gehörten hierbei das Kommissionieren und das Verpacken der 

Waren. Leider konnte das Arbeitsverhältnis aufgrund Insolvenz meines Arbeitgebers nicht  

mehr weitergeführt werden. Ich möchte mich gerne einer neuen Herausforderung in Ihrem 

Unternehmen stellen, da mir die Tätigkeiten im Lager stets viel Freude bereiten.   

  

Meine bisherigen Erfahrungen und Kenntnisse, insbesondere im Bereich der  

Lagerbuchhaltung mit dem Anwendungsprogramm Packmich, werden mich bei der   

Ausübung der neuen Aufgabe bei Ihnen sicherlich unterstützen. Ich bin es gewohnt meinen 

Aufgaben zuverlässig, gewissenhaft und engagiert nachzukommen. Bezüglich der Arbeitszeit 

bin ich sehr flexibel und kann in Vollzeit, gerne auch im Schichtsystem, arbeiten. Gerne stehe 

ich Ihnen auch für eine Probearbeit zur Verfügung. Die neue Arbeitsstelle  bei Ihnen kann ich 

auch sehr gut mit meinem PKW erreichen.  

  

Habe ich Ihr Interesse geweckt?   

Dann freue ich mich über eine Rückmeldung und ein persönliches Gespräch mit Ihnen.  

  

  

Mit freundlichen Grüßen  

Maxi Morlock  
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Anlagen  
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