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Bewerbungs-Check
Der richtige Auftritt verschafft dir Eintritt

Eine gut aufgemachte und formal richtige Be-

werbung ist fast schon so etwas wie eine Ein-

trittskarte zum Vorstellungsgespräch. Gängig ist 

inzwischen die Bewerbung per E-Mail, doch auch 

Online-Formulare auf den Webseiten von Firmen 

werden immer häufiger. Auch die klassische 

Bewerbungsmappe gibt es noch. Hier findest du 

Tipps für das Erstellen und den Versand deiner 

Bewerbungsunterlagen. 
 
Das Anschreiben
Im Anschreiben erklärst du auf einer knappen Seite 

warum du ausgerechnet in diesem Unternehmen 

arbeiten möchtest und was du deiner künftigen 

Firma zu bieten hast. Eine Zusammenfassung des 

Anschreibens kannst du zusätzlich in einem kurzen 

Motivationsschreiben einreichen.

In der Betreffzeile nennst du die Stelle, auf die du dich 

bewirbst. Richte dein Anschreiben möglichst an einen 

konkreten Ansprechpartner, den du bei Bedarf auch 

telefonisch im Unternehmen erfragen kannst.

Wie ein gelungenes Anschreiben aussehen kann, 

zeigt dir dieses Beispiel, erstellt von Walter Feichtner, 

dem Inhaber von Karrierecoach München  

(www.karrierecoach-muenchen.de).
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Bewerbungstipps  |  Ratgeber  |  STUZUBI

PETER	MUSTERMANN	
LEBENSLAUF	

Musterstraße	14,	Apartment	Nr.	327	
	Mobil:	+49(0)	157	88	726	14	

85774	Unterföhring		
E-Mail:	p.mustermann@gmx.net

Bewerbung	als	„Junior	Consultant“	

bei	der	Herbet	Beratung	GmbH	

Peter	Mustermann	

Bachelor-Studium	an	der	TU	München		

„Technologie-	und	Managementorientierte	BWL“	

(Abschluss	2018)	

Geboren	am	28.02.1995	in	Kiel	

Ledig,	keine	Kinder	

Kurz	zu	mir:	

• Erste	praktische	Erfahrungen	in	den	B
ereichen	Vertrieb,

Marketing	und	Beratung

• Analytische	und	strukturierte	Arbeitsw
eise

• Ausgeprägte	Kommunikations-	und	Teamfähigkeit

• Hohe	Flexibilität	und	Lösungsorientier
ung

• Überzeugungskraft	und	Verhandlungs
geschick

• Sehr	gute	PC-	und	Englischkenntnisse

FOTO	

PETER	MUSTERMANN	
BEWERBUNG	

Musterstraße	14,	Apartment	Nr.	327	
	Mobil:	+49(0)	157	88	726	14	

85774	Unterföhring		
E-Mail:	p.mustermann@gmx.net

Herbet	Beratung	GmbH	
Frau	Peters	
Musterstraße	10	
60498	Musterstadt	

Unterföhring,	15.01.2018	Bewerbung	als	„Junior	Consultant“	(Job-ID:	ABC	123-456)	

Sehr	geehrte	Frau	Peters,	
auf	der	Suche	nach	einer	Position	im	Bereich	„Beratung“	hat	Ihre	Stellenanzeige	im	Stuzubi-Magazin	
für	Studenten	und	Young	Professionals	sofort	mein	Interesse	geweckt.	Für	die	Herbet	Beratung	GmbH,	
eine	der	 führenden	Beratungsgesellschaften	 in	Deutschland,	 tätig	 zu	 sein,	 reizt	mich	 sehr.	Die	 von	
Ihnen	 aufgeführten	 Aufgaben	 und	 Projekte	 haben	 mich	 sofort	 angesprochen.	 Ich	 bin	 mir	 sicher,	
aufgrund	meiner	bisherigen	beruflichen	Erfahrungen	sowie	meines	betriebswirtschaftlich-technischen	
Studiums	einen	wertvollen	Beitrag	in	Ihrem	Team	leisten	zu	können.	
Aktuell	studiere	ich	im	sechsten	Semester	Technische	Betriebswirtschaftslehre	an	der	TU	München.	
Erste	praktische	Erfahrungen	konnte	 ich	bereits	 im	Rahmen	mehrerer	Praktika,	 unter	 anderem	bei	
einem	 renommierten	 Beratungsunternehmen,	 in	 den	 Bereichen	 Projektmanagement,	 Sales	 und	
Consulting	sammeln.	

In	neue	Aufgabengebiete	arbeite	ich	mich	schnell	und	sicher	ein,	sodass	ich	diese	bereits	nach	kurzer	
Zeit	 zuverlässig	 bearbeiten	 kann.	 Analytisches	 Denken,	 eine	 zielgerichtete	 Auffassungsgabe	 und	
organisatorisches	Geschick,	das	 in	der	Projektarbeit	in	Ihrem	Unternehmen	gefordert	ist,	bringe	ich	
mit.	Mit	meiner	eigenverantwortlichen	und	strukturierten	Arbeitsweise	behalte	ich	auch	in	stressigen	
Phasen	 den	 Überblick.	 Meine	 ausgeprägten	 kommunikativen	 Fähigkeiten,	 Teamorientierung	 und	
Flexibilität	kann	ich	bei	dieser	spannenden	Aufgabe	sicher	zielgerichtet	einsetzen.		Neben	 guten	 Englischkenntnissen	 verfüge	 ich	 über	 fundierte	 Kenntnisse	 im	 Umgang	 mit	 allen	
Microsoft-Office-Programmen.	

Ich	stehe	Ihnen	ab	dem	01.03.2018	zur	Verfügung.	
Über	die	Einladung	zu	einem	persönlichen	Gespräch	freue	ich	mich	sehr.	Mit	freundlichen	Grüßen	

Peter	Mustermann	

Anlagen:	Lebenslauf	und	Zeugnisse	

Mehr Infos: 
  
   Vorlagen für deine  

   Bewerbung zum  

Download findest du unter  

stuzubi.de/bewerbungsvorlagen.
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STUZUBI  |  Ratgeber  |  Bewerbungstipps

PETER	MUSTERMANN	

LEBENSLAUF	

Musterstraße	14,	Apa
rtment	Nr.	327	

	Mobil:	+49(0)	157	88
	726	14	

85774	Unterföhrin
g		

E-Mail:	p.mustermann@gmx.net

Praktika	und	Auslandserfahrung	

05/2016	-	07/2016
	 	 ABAL	AG,	Düsseldorf	

Praktikum	in	der	Unternehm
ensberatung	

• Analyse	und	Aufbe
reitung	projektspez

ifischer

Daten	und	Präsent
ationen

• Erstellung	diverser
	Ergebnispräsentat

ionen

06/2015	-	08/2015
	

Siemens	AG,	Duisburg	

Technisches	Prakti
kum	in	den	Bereichen	

• Maschinelle	Fertigke
itsverfahren

• Thermisches	Fügen

• Manuelle	Arbeitstech
niken

03/2015	-	05/2015
	

International	House,	Canterbury	

Teilnahme	am	CAE	–	Cambridge	Vorbereitun
gskurs	

• Intensives	Training
	in	den	Bereichen	„

Writing“,

„Speaking“,	“Readi
ng“	und	“Grammar”

02/2015	-	03/2015
	

Sportseven	GmbH	&	Co.	KG,	Kiel	

Praktikum	in	den	Bereichen	S
ales	und	Marketing	

• Graphische	Gestalt
ung	und	Individual

isierung	von

Angeboten	für	Kun
den

• Rechercheaufgabe
n	zu	Unternehmensbranchen

und	Insights	für	die
	Vorbereitung	von

Kundenterminen

• Spieltagsvorbereitu
ng	beim	HSV

08/2014	-	12/2014
	

Action	Tour,	Auckland	

Praktikum	in	der	Tourismusbranche	

• Organisation	und	D
urchführung	der	an

gebotenen

Reisen
• Informationsveranstaltun

gen	planen	und

durchführen;	Verm
arktung	der	Touren

• Allgemeine	Bürotätigkeite
n

Studienbegleitende	Tätigkeiten	

Seit	11/2015	 	
Mitglied	in	der	Fachschaft	TUM-BWL	an	der	TUM	

• Organisation	von	In
formationsveranstaltun

gen,

u.a.	„Tag	der	Stude
ntischen	Initiative“

• Betreuung	der	Stud
ienanfänger

• Vertretung	der	Inte
ressen	der	Student

en

gegenüber	der	Fak
ultät	und	der	Hoch

schulleitung

04/2011	-	06/2014
	

Walddörfer	Sportverein	e.V.	

Basketballtrainer	fü
r	Jugendliche	

PETER	MUSTERMANN	 	
LEBENSLAUF	

	

 Musterstraße	14,	Apartment	Nr.	327		 	 	Mobil:	+49(0)	157	88	726	14	
85774	Unterföhring		

	 E-Mail:	p.mustermann@gmx.net	

	
Studium	
	
Seit	10/2015	 	 	 	 Technische	Betriebswirtschaftslehre	(Bachelor)		 	 	 	 	 TU	München	

• Betriebswirtschaftlicher	Schwerpunkt	„Finance	&	Accounting“	
• Technischer	Schwerpunkt	„Informations-	und	Elektrotechnik	

	 	 	 	 	Schulbildung	
	
08/2001	-	06/2014	 Rudolf-Steiner-Schule,	Kiel	

• Abschluss:	Abitur	(Note:	1,5)	
• Profil:	Naturwissenschaft/	Gesellschaft		 	 	Sprachen	

	
Englisch		 	 	 	 Gute	Kenntnisse		Französisch				 	 	 	 Grundkenntnisse			
	
PC-Kenntnisse	
	 	 	 	 	 	MS	Office		 	 	 	 Sehr	gute	Kenntnisse		Photoshop					 	 	 	 Grundkenntnisse		

	
Persönliche	Interessen	
	
08/2004	-	heute	 	 	 Trompete	spielen,	Mitglied	im	Salonorchester		
09/2004	-	06/2016	 	 	 Basketballspieler	im	Hausdörfer	Sportverein		
11/2013	-	05/2014	 Vertiefende	Arbeit	über	das	Thema	„RFID-Technologie“	angefertigt	und	vorgestellt;	Thema	der	besonderen	Lernleistung:	„Grundprinzip	der	RFID–Technologie	und	Anwendungsmöglichkeiten“		
	
	
	
Unterföhring,	15.01.2018 
 

Weitere Unterlagen
Eingereicht werden außerdem das Zeugnis des 
höchsten Schulabschlusses und die Arbeitszeugnisse 
aller Beschäftigungsverhältnisse, die im Lebenslauf 
genannt werden. Auch ein professionelles und 
aktuelles Bewerbungsfoto, das du am besten in Busi-
ness-Kleidung beim Fotografen machen lässt, gehört 
zu einer guten Bewerbung. Platziert wird das Bild auf 
der ersten Seite des Lebenslaufs (s. vorige Seite).

Der Lebenslauf
Der Lebenslauf (Vorlage: Karrierecoach München / Walter Feichtner) 
enthält stichpunktartige Daten über dich. Nicht vergessen: Auch 
Praktika, Freiwilligendienste und fachlich qualifizierte Studenten- 
und Ferienjobs zählen dazu. Konzentriere dich aber auf Angaben, 
die für die ausgeschriebene Stelle relevant sind. Oft ist  
es sinnvoll, für unterschiedliche Bewerbungen verschiedene  
Lebensläufe anzufertigen.
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Bewerben per E-Mail
Am häufigsten sind Bewerbungen per 
Mail. Hierzu scannst du deine Zeugnisse 
ein und speicherst sie zusammen mit 
dem Anschreiben und dem Lebenslauf 
in einer PDF-Datei.
Beginne mit dem Anschreiben, danach 
folgen der Lebenslauf und die Zeug-
nisse, geordnet vom aktuellsten zum 
ältesten. Als Benennung bietet sich für 
die Gesamtdatei zum Beispiel an: 
Bewerbungsunterlagen_Vorname_Name.
Die Dateigröße sollte 2 MB nicht über-
steigen. Mehr zur E-Mailbewerbung 
erfährst du unter stuzubi.de

Bewerben per Online-Formular
Bei einigen Unternehmen funktioniert 
das Bewerbungsverfahren online über 
die Firmen-Webseite. 

• Lies dir die jeweiligen Eingabemasken  
 vor dem Ausfüllen genau durch.
• Speichere die Formulare vor dem  
 Versenden auf deinem Rechner ab.   
 Wenn es dazu keine Vorrichtung gibt, 
 kannst du von den ausgefüllten Mas- 
 ken einen Screenshot machen.
• Erkläre Lücken in deinem Lebenslauf  
 im Anschreiben. Die standardisierten  
 Formulare für den Lebenslauf bieten  
 dafür nämlich oft nur wenige Möglich- 
 keiten.
• Bestimmte Unterlagen wie Anschrei- 
 ben, Foto und Zeugnisse werden in der  
 Regel hochgeladen.

Bewerben per Post
Ja, es gibt sie noch, die Bewerbungs- 
mappe per Post. Darauf solltest du aber 
nur zurückgreifen, wenn es in der Stellen-
anzeige verlangt wird.

• Drucke alle Unterlagen sorgfältig und  
 sauber aus.
• Die Bewerbungsmappe enthält deinen  
 Lebenslauf, der ganz vorne steht, und  
 deine Zeugnisse in chronologisch um- 
 gekehrter Reihenfolge. Das Anschrei- 
 ben legst du auf die Mappe.
• Überprüfe Anschreiben und Bewer- 
 bungsmappe auf ihren Zustand  
 – Eselsohren und Flecken sind ein  
 K.o.-Kriterium.
• Stecke deine Bewerbungsmappe mit   
 dem Anschreiben in einen Umschlag –  
 und ab die Post.

Für jede Bewerbung gilt: Achte auf 

korrekte Rechtschreibung. Viele Per-

sonaler schließen von Rechtschreib-

fehlern in Bewerbungen auf eine 

schlampige Arbeitsweise. 

„Überzeugen kannst du durch ein 

professionelles Bewerbungsfoto und 

die Argumente, was das Unternehmen 

davon hat, gerade dich einzustellen“, 

sagt der Bewerbungsexperte Walter 

Feichtner. 

Ebenfalls wichtig: Lass dich von  

Absagen nicht entmutigen. So manch 

einer hat schon Dutzende an Bewer-

bungen verschickt – und dann seinen 

Traumjob bekommen.

  Die meisten Unternehmen
   bevorzugen eine Bewer- 
bung per E-Mail. Ist in der Stellen-
anzeige eine E-Mailadresse angege-
ben, sendest du deine Unterlagen 
an diese, sofern nicht ausdrücklich 
ein anderer Weg gewünscht ist. Bei 
Unklarheiten kannst du aber auch im 
Unternehmen anrufen und fragen. 

Empfänger: Die in der Stellenausschreibung angegebene E-Mailadresse

Betreff : Bewerbung als – dann nennst du die angebotene Stelle

Text: 

Sehr geehrter Herr Mustermann, 

auf die von Ihnen im Stuzubi-Magazin für Studenten und Young Professionals angebotene Stelle als … möchte ich mich gerne 
bewerben. Anbei übersende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch freue ich 
mich sehr.

Grußformel: Freundliche Grüße

Signatur: Name
  Telefonnummer
  E-Mailadresse: vorname.name@mailanbieter.de
  Straße
  PLZ Ort

Anhang: PDF-Datei mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen

Tipp: Fordere für deine E-Mail eine 

Lesebestätigung an.

Wichtig: Keine HTML-Formatierungen 
wie Farben oder Schriftarten – das 
könnte unleserlich beim Empfänger 
ankommen. 

PETER	MUSTERMANN	 	
LEBENSLAUF	

	

Musterstraße	14,	Apartment	Nr.	327		 	 	Mobil:	+49(0)	157	88	726	14	
85774	Unterföhring		

	 E-Mail:	p.mustermann@gmx.net	

	
Studium	
	
Seit	10/2015	 	 	 	 Technische	Betriebswirtschaftslehre	(Bachelor)		 	 	 	 	 TU	München	

• Betriebswirtschaftlicher	Schwerpunkt	„Finance	&	Accounting“	
• Technischer	Schwerpunkt	„Informations-	und	Elektrotechnik	

	 	 	 	 	Schulbildung	
	
08/2001	-	06/2014	 Rudolf-Steiner-Schule,	Kiel	

• Abschluss:	Abitur	(Note:	1,5)	
• Profil:	Naturwissenschaft/	Gesellschaft		 	 	Sprachen	

	
Englisch		 	 	 	 Gute	Kenntnisse		Französisch				 	 	 	 Grundkenntnisse			
	
PC-Kenntnisse	
	 	 	 	 	 	MS	Office		 	 	 	 Sehr	gute	Kenntnisse		Photoshop					 	 	 	 Grundkenntnisse		

	
Persönliche	Interessen	
	
08/2004	-	heute	 	 	 Trompete	spielen,	Mitglied	im	Salonorchester		
09/2004	-	06/2016	 	 	 Basketballspieler	im	Hausdörfer	Sportverein		
11/2013	-	05/2014	 Vertiefende	Arbeit	über	das	Thema	„RFID-Technologie“	angefertigt	und	vorgestellt;	Thema	der	besonderen	Lernleistung:	„Grundprinzip	der	RFID–Technologie	und	Anwendungsmöglichkeiten“		
	
	
	
Unterföhring,	15.01.2018
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