
 

MUSS  

o Bewerbungsschreiben   o Lebenslauf 
o Ausbildungszeugnisse o Arbeitszeugnisse  

 

KANN  

o Deckblatt o Bewerbungsfoto (im Lebenslauf) 
o Nachweis über Fortbildungen o  

 

Lebenslauf 

o Vor- und Nachname o Adresse 
o Telefon o Geburtsdatum und –ort 
o Familienstand/ Kinder  o Staatsangehörigkeit 
o Beruflicher Werdegang  o Schul- und Ausbildung  
o Interessen (Mitgliedschaften, 

soziales Engagement, Hobbies) 
o Besondere Qualifikationen  

(Weiterbildung, Zertifikate, 
Sprachen) 

o Bewerbungsfoto o Ort, Datum und Unterschrift 
 

Bewerbungsanschreiben  

o Absender o Datum  
o Empfänger (Firma, Vor- und 

Zuname des Adressaten, 
Adresse) 

o Kein Bewerbungsfoto (nur im 
Lebenslauf) 

o Betreff (mit konkreten Bezug zur 
Stellenanzeige)  

o Anrede (immer persönlich) 

o Origineller Einleitungssatz  o Bezug zum Unternehmen  
o Motivation  o Kurzdarstellung des eigenen 

Profils, Stärken und Soft Skills  
o Hinweise auf relevante 

Kenntnisse (etwa Sprachen)  
o Hinweis möglichen Eintrittstermins  

o Gehaltsvorstellung (falls verlangt) o Abschlussformulierung  
o Grußformel und Unterschrift o Anlagen (Lebenslauf, Zeugnisse) 

 

Checklisten für alle Lebenslagen 

Diese Unterlagen brauche ich für meine Bewerbungsmappe 
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