Bewerbungs-Checkliste

Vor dem Absenden einmal abhaken - dann ist das Wichtigste erledigt.

Eine gute Bewerbung muss nicht perfekt aussehen. Sie sollte vor allem vollstéandig, ehrlich und schnell verstandlich sein.

1. Kontaktdaten & Erreichbarkeit

Vor- und Nachname sind vollstandig angegeben.

Telefonnummer ist aktuell und ich bin dort erreichbar.
E-Mail-Adresse ist korrekt geschrieben und wird regelmafiig geprtift.
Wohnort bzw. Anschrift sind aktuell.

Ich habe angegeben, ab wann ich anfangen kann.
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2. Lebenslauf

Mein Lebenslauf ist aktuell und beginnt mit der neuesten Station.

Arbeitgeber, Tatigkeit und Zeitraum sind nachvollziehbar angegeben.

Auch kurze Tatigkeiten oder langere Licken sind nicht versteckt, sondern erklarbar.
Wichtige Qualifikationen wie Staplerschein, Fuhrerschein oder Ausbildung sind genannt.

Sprachkenntnisse und besondere Kenntnisse sind realistisch angegeben.
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3. Stelle & Einsatz

Es ist klar, auf welche Stelle oder welche Tatigkeit ich mich bewerbe.
Ich habe gepruft, ob Arbeitsort und Arbeitsweg fur mich realistisch sind.

Ich habe Schichtzeiten, Wochenendarbeit oder Arbeitszeitmodell berlcksichtigt.
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Meine Lohnvorstellung oder Mindestvorstellung ist klar, falls sie abgefragt wird.
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Der letzte Check vor E-Mail, Formular oder WhatsApp-Bewerbung.

4. Unterlagen & Nachweise

Lebenslauf ist als PDF oder gut lesbare Datei beigefigt.

Relevante Zeugnisse oder Zertifikate sind vorhanden, wenn sie fir die Stelle wichtig sind.
Staplerschein, Fihrerschein oder andere Nachweise sind lesbar und aktuell.

Dateien haben verstandliche Namen, z. B. Lebenslauf_Max_Mustermann.pdf.

Ich sende nur Unterlagen, die fur die Bewerbung wirklich relevant sind.
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5. Vor dem Absenden

Name des Unternehmens und der Ansprechpartner sind richtig geschrieben.

Ich habe Rechtschreibung, Telefonnummer und E-Mail-Adresse noch einmal gepruft.

Meine Nachricht sagt kurz, fiir welche Stelle ich mich interessiere und ab wann ich verfligbar bin.
Alle angekiindigten Anhange sind tatsachlich angefigt.

Ich kann die Angaben aus meiner Bewerbung in einem Gespréach erklaren.
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6. Vorbereitung auf den Ruckruf

Ich weil3, wann ich grundsatzlich erreichbar bin.
Ich kann meine letzten Tatigkeiten kurz beschreiben.
Ich kenne meine Verfligbarkeit, Mobilitat und Schichtbereitschaft.

Ich habe Fragen zur Stelle notiert, die ich im Gesprach klaren méchte.
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Lieber vollstandig und ehrlich als kunstlich perfekt.

Offene Stellen und Bewerbung: diepersonaler.de/fuer-bewerber/
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