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Warum ist ein individuelles Anschreiben wichtig? 

• deine erste Arbeitsprobe, die das Unternehmen von dir erhält (= ersichtlich, ob 
du sorgfältig, organisiert und logisch arbeitest)

• deine Chance, von deiner Person, deinen Fähigkeiten und deiner Motivation zu 
begeistern. 

• Dein Ziel sollte es sein, dich von anderen Bewerbern abzuheben

• Bleibe authentisch 

• Positioniere dich, indem du deine Fähigkeiten und Stärken klar und beispielhaft 
benennst

• Beziehe dich auf die Anforderungen des Unternehmens 

• Achte auf ein ansprechendes Layout und eine korrekte Rechtschreibung
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Warum ist der Lebenslauf das Herzstück Deiner Bewerbung?

Man sollte dich aufgrund des Lebenslaufes einstellen können 
– der Lebenslauf soll daher sehr aussagekräftig sein

• Überarbeite den Lebenslauf für jede Bewerbung

• Kreiere einen roten Faden, der zur Position führt 

• Beschreibe Informationen die besonders wichtig für die 
Position/das Unternehmen sind  

• Positioniere deine Stärken, Kompetenzen sowie deine 
Motivation

• Nutze den Gestaltungsspielraum im Lebenslauf über ein 
Kurzprofil
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Form – Lebenslauf 
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• antichronologische Aufbau – beginne mit der aktuellsten Position

• Gliedere in sinnvolle inhaltliche Blöcke

• achte auf eine einheitliches Format und einen einheitlichen Schrifttyp

• gib monatsgenaue und lückenlose (z.B. 10.2013 – 02.2015)

• Gib nur für die Position relevante Erfahrungen an

• beschränke dich auf max. 2 Seiten



Inhaltlicher Aufbau – Lebenslauf (1/2) 

Inhaltliche Blöcke

• Persönliche Angaben:
• Vor- und Zuname
• - Anschrift
• - (Mobil)-telefon
• - seriöse E-Mail-Adresse
• - empfohlen: Geburtsdatum, Geburtsort,
• - optional: Staatsangehörigkeit, Familienstand/Kinder
• - nur in Tendenzbetrieben empfohlen: Konfession, Parteizugehörigkeit

• Beruflicher Werdegang:
• - Monatsgenaue Angabe der Dauer der Beschäftigung(en)
• - Name der Firma, Ort
• - Position
• - Kurzdarstellung der Tätigkeit (stichpunktartige Auflistung) 
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Inhaltlicher Aufbau – Lebenslauf (2/2)

Inhaltliche Blöcke

• Ausbildung/Studium:
• Monatsgenaue Angabe der Dauer des Studiums, Name der Hochschule und Ort, Studienfach, Dauer des Studiums
• Falls bereits vorhanden: Studienabschluss + ggf. Note, Studienschwerpunkte, Thema der Bachelorarbeit + ggf. Note, 

Stipendien o.ä.
• ggf. Angaben zu Wehr-/Zivildienst, Berufsausbildung)
• Angaben zur Schulausbildung

• Berufspraktische Erfahrungen/Praxiserfahrung („Berufserfahrung“ bei Professionals s.o.):
• Praktika und Nebentätigkeiten während des Studiums, Praxiserfahrung im Ausland (Darstellung s.o.).
• Weitere Kenntnisse und Fähigkeiten/Zusatzqualifikationen:
• Berufsrelevante Weiterbildung, Sprachaufenthalte, Sprachkenntnisse (mit Abstufung, fließend, gut, Wort& Schrift)
• technische und PC Kenntnisse
• ggf. ehrenamtliches/soziales/außeruniversitäres Engagement, Hobbys, Interessen
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Beispiel - Lebenslauf

xxxxxx

• Xxxxx

• xxxxx
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Beispiel - Lebenslauf

xxxxxx

• Xxxxx

• xxxxx
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Beispiel Lebenslauf mit Kurzprofil 

Kurzprofil = Wer du bist, was du kannst und was du suchst
zusammengefasst und auf einen Blick

• Wie ein Elevator Pitch – nicht mehr als 6 Zeilen
• Schreibe neutral, nicht in der ersten Person
• Beschreibe deine Erfahrung, Erfolge, Fähigkeiten und deine Ziele



Form – Anschreiben
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• Max. 1 Seite, DIN NORM 5008 für Geschäftsbriefe

• Adresse des Absenders: Name, evtl. Titel, Adresse, Telefon, E-Mail

• Adresse des Empfängers, Name des Ansprechpartners

• Ort, Datum

• Betreff mit Bezug zur Stellenanzeige, allerdings ohne das Wort „Betreff“. Bsp.: 

„Bewerbung als Elektroingenieur – Ihre Ausschreibung …“

• Persönliche Anrede

• Anschreibentext

• Grußformel: Mit freundlichen Grüßen, Freundliche Grüße



Inhaltlicher Aufbau – Anschreiben (1/3) 

• Einleitung – deine Motivation dich zu bewerben

Schreibe für welche Position du dich bewirbst und warum

Sei kreativ und lasse dir einen anderen Einstiegssatz einfallen wie „Hiermit bewerbe ich mich….“? 
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Sehr geehrte Frau ____, 
es hat mich riesig gefreut, Sie persönlich auf der 
____-Messe vergangene Woche kennenzulernen. 
Der Auftritt Ihres Unternehmens sowie die 
Gespräche mit Ihrem Mitarbeiter, Herrn Max 
Muster, haben mich nachhaltig beeindruckt und 
den Wunsch verstärkt, mein Praxissemester bei 
Ihnen zu absolvieren. Daher bewerbe ich mich 
auf die Stelle….

sehr geehrter Herr ____, 
schon seit einiger Zeit beschäftige ich mich 
mit ____. Als ich dann Ihre Stellenanzeige 
vom ____ las, war das die optimale 
Übereinstimmung. Die Aufgaben sowie die 
Perspektiven, die diese Position bieten, haben 
mich begeistert…



Inhaltlicher Aufbau – Anschreiben (2/3) 

• Hauptteil – dein Selbstmarketing (Erfahrung, Kenntnisse, Fähigkeiten und Stärken) 

Beschreibe deinen Werdegang kurz und prägnant. Warum hast du dich für das Studium/den Schwerpunkt entschieden? 

Welche Erfahrungen und Fähigkeiten machen dich zum geeigneten Kandidaten. 

Beschreibe nicht nur deine Fähigkeiten und Kenntnisse sondern auch wie du sie unter Beweis gestellt und erworben hast

• Ausbildung/Studium: Beschreiben Sie Ihre Ausbildung, Abschluss, Schwerpunkte und besondere Interessen/Ihre Motivation. Gehe auf deine 

fachlichen und persönlichen Kompetenzen ein. Nenne passende Beispiele wie Schwerpunkte, Abschluss-, Studien,- Projektarbeiten. 

Nutze die Keywords aus der Anzeige.

• Praxiserfahrungen: beschreibe deine beruflichen Tätigkeiten. Nennen deine Funktion, das Unternehmen und die Aufgaben. Greife genau die 

Aufgaben und  aus deinem Lebenslauf heraus, die für die Stelle von Bedeutung sind. (…z.B. …als Werkstudent bei Siemens testete ich Software.). 

• Dein Interesse/ deine Eignung für die Position/das Unternehmen:

Erläutere, warum du dich für das Unternehmen und die Position interessierst. Zeige, dass du dich mit dem Unternehmen beschäftigt hast 
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Inhaltlicher Aufbau – Anschreiben (3/3) 

• Abschluss – formelles

• frühestmöglichen Eintrittstermin

• Gehaltsvorstellung sofern in der Stellenbeschreibung dazu aufgefordert wurde

• Schlussformel: Über die Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.         

• Grußformel: Mit freundlichen Grüßen, Name, Vorname

• Anlagen (kein Muss)

14



Beispiel - Anschreiben
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Deine Motivation 
für die Bewerbung

dein 
Selbstmarketing

Schreibe über deine 
Kompetenzen, 

Fähigkeiten, Stärken –
und deine Erfolge 

Stelle deine Ziele 
heraus, und warum 
du der/die Richtige 
für die Stelle bist! 



Initiativbewerbung - Anschreiben
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• Bewerbe dich – wie bei jeder Bewerbung – mindestens mit einem Bewerbungsschreiben und Lebenslauf. Manchmal auch ein 

Motivationsschreiben und Arbeitszeugnisse

• Beschreibe deine Wunschstelle, die du aufgrund deiner Fähigkeiten und Interessen ausführen kannst

• Punkte mit deiner Persönlichkeit, deinem Engagement und Interesse für dieses Unternehmen

• Führe eine Recherche zum Unternehmen durch und prüfe das Matching

• Finde einen Ansprechpartner für eine persönliche Anrede im Anschreiben heraus (über die Webseite, Anruf oder Linkedin)

Vorteile: 

du zeigst Eigeninitiative / Fokus auf Kompetenzen & Stärken und deine Wunschstelle / Jobchancen im verdeckten Arbeitsmarkt / Man

kennt dich jetzt / Recall für passende Stelle in Zukunft

Nachteile: 

zeitintensiv & Recherche erforderlich vs. Unsicherheit, ob Skillset im Unternehmen gesucht wird



ANLAGEN

• relevanten Nachweise der im Lebenslauf aufgeführten Qualifikationen, Kompetenzen und 

Erfahrungen. 

• Sortiere die Anlage gemäß der Reihenfolge im Lebenslauf

• Abschlusszeugnisse

• Praktikumszeugnisse

• Zertifikate

• Fakultativ:

• Empfehlungsschreiben von Professoren

• Empfehlungsschreiben von Vereinen o.ä. 
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Bewerbungsunterlagen in der 
Reihenfolge 

Anschreiben, (Deckblatt), 
Lebenslauf, Anlagen (als ein PDF-

Dokument) 
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