
 
 

Checkliste für deine Bewerbung 

Umschlag, Mappe, Inhalt, Sauberkeit und Ordnung machen den ersten Eindruck aus. 

Welche Unterlagen wurden angefordert?  

Enthält meine Bewerbung die gewünschten Unterlagen?  

Erfülle ich die genannten Anforderungen wirklich?  

Wurden die Unterlagen in der richtigen Reihenfolge abgeheftet?  

Machen alle Blätter einen sauberen, neuen Eindruck?  

Sind alle Schreiben gut lesbar und fehlerfrei?  

Habe ich das richtige Foto aufgeklebt?  

Steht meine Adresse auf der Rückseite des Fotos?  

Ist die Mappe in Ordnung und nicht geknickt?  

Ist der Umschlag stabil genug?  

Ist der Umschlag unbenutzt?  



Stehen mein Absender und die Firmenadresse korrekt auf dem Umschlag?  

Reicht das Porto aus?  

Bin ich innerhalb der Bewerbungsfrist?  

Liegt nach Bedarf ein ärztliches Attest (JArbSchG) bei?  

 

 Wichtig: Sorge dafür, dass jede Deiner Bewerbungen ein Original ist. Verwende 
deshalb nie Kopien von Anschreiben und Lebenslauf. Achte darauf, dass Dein 
Haupttext des Anschreibens auf den jeweiligen Adressaten und die Ausbildungsstelle 
individuell abgestimmt ist. Schreibe selbständig und vermeide Umgangssprache. 


