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Eine gut aufgemachte und formal richtige Be-
werbung ist fast schon so etwas wie eine Ein-
trittskarte zum Vorstellungsgesprach. Gingig ist
inzwischen die Bewerbung per E-Mail, doch auch
Online-Formulare auf den Webseiten von Firmen
werden immer hdufiger. Auch die klassische
Bewerbungsmappe gibt es noch. Hier findest du
Tipps fiir das Erstellen und den Versand deiner
Bewerbungsunterlagen.

Das Anschreiben

Im Anschreiben erkldrst du auf einer knappen Seite
warum du ausgerechnet in diesem Unternehmen
arbeiten mochtest und was du deiner kiinftigen

Weitere Angebote unter stuzubi.de

Bewerbungs-Check

Der richtige Auftritt verschafft dir Eintritt

Firma zu bieten hast. Eine Zusammenfassung des
Anschreibens kannst du zusatzlich in einem kurzen
Motivationsschreiben einreichen.

In der Betreffzeile nennst du die Stelle, auf die du dich
bewirbst. Richte dein Anschreiben mdglichst 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 Miinchen
(www.karrierecoach-muenchen.de).



Bewerbungstipps | Ratgeber | STUZUBI

LEBENSLAUF

PETER MUSTERMANN

PETER MUSTERMANN o
Junior Consultant”
o e et G

Herbet Beratung GmbH
Frau Peters

- MusterstraRe 10
60498 Musterstadt

Unterfbhring, 15.01.2018
Bewerbung als »Junior Consultant«
(Job-ID: ABC 123-456)

Peter Mustermann

TU Miinchen Sehr geehrte Fray Peters,
Bachelor-studum 2n dimunenuerle BWL”
- und Managem:
 Technologie- un

(Abschluss 2018)

in Kiel
Geboren am 28.02.1995 in Kiel
Ledig, keine Kinder

; reizt mich sehr. Die von
lhnen aufgefiihrten Aufgaben und Projekte haben mich sofort angesprochen. Ich bin mir sicher,
Kurz zu mir: i den Bereichen Vertrieb, aufgrund meiner bisherigen beruflichen Erfahrungen sowie meines betriebswirtschaftlich-technischen
o Erste vrak““*;:i';::’g"w Studiums einen wertvollen Beitrag in lhrem Team leisten zy kénnen.
Y i

it
- und Teamfahie)
Kommunikations

o Ausgepragte

o Aktuell studiere ich jm sechsten Semester Technische Betriebswirtschaftslehre an der TU Miinchen,
o Hohe Flexibilit i ‘ |
. meeuwssmW?Vi;:z{:sse Erste praktische Erfahrungen konnte ic|
o Sehr gute PC- und Englisc

h bereits im Rahmen mehrerer

Praktika, unter anderem bej
nehmen, in den Bereichen Proj

einem renommierten Beratungsunter, ektmana, ement, Sales und
01157 8¢ 8
Mobi: +49

Ml pmustermann@® Consulting sammeln,

327
Musterstrate 13, Apartment Nr. 32
85774 Unterfoning

Ich stehe Ihnen ab dem 01.03.2018 zur Verfiigung.

Uber die Einladung zu einem personlichen Gesprich freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen

Mehr Infos:

Vorlagen fiir deine
e . Bewerbung zum
Download findest du unter

stuzubi.de/bewerbungsvorlagen.

Anlagen: Lebenslauf ung Zeugnisse

Musterstrage 14, Apartment Nr.327
85774 Unterféhring

Mobil: +49(0) 157 88 726 14
E-Mail: P-mustermann@gmx.net
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Der Lebenslauf

Der Lebenslauf (Vorlage: Karrierecoach Miinchen / Walter Feichtner)
enthalt stichpunktartige Daten tber dich. Nicht vergessen: Auch
Praktika, Freiwilligendienste und fachlich qualifizierte Studenten-
und Ferienjobs zéhlen dazu. Konzentriere dich aber auf Angaben,
die fiir die ausgeschriebene Stelle relevant sind. Oft ist

es sinnvoll, fiir unterschiedliche Bewerbungen verschiedene

Lebensldufe anzufertigen. ‘

LEBENSLAUF

PETER MUSTERMANN

praktika und Auslandserfahrung .
ABAL AG, Diisseldo \ mensheraturé

¢ i i r Unterne : B .
05/2016» " Pfak"k“:‘ 'rl‘yzz und Aufbereitung prolektspeznhsche
\nal

Daten und prasentationen rtsionen
Erstellung diverser Ergebnispras

siemens AG, Duisburg »
i ikum i
hnisches Prakti n der
T Maschinelle Fertigkeits’
Thermisches Fugen }
e Arbeitstechniken

n den Bereichen
06/2015 - 08/2015 coren
.
.
« Manuell
terbury
|"t9mﬂﬁ°“3| Hou:e'CC::]:ridge \Iorbereitungskurs
- 015 ) i : -
" " Te‘.nahrn\et:nsives Training in den Bere\chena,,r\‘l’\ln g
’ Speaking",”Reading" und “Gramm:

even GmbH & Co. KG, Kiel

i ichen Sales U
um in den Bereic! W:
Graphische Gestaltung und Individu:
boten fiir Kunden chen
Ang:ercheaufgaben zu Unternehmensbra
\zencd Insights fur die Vorbereitung von

Kundenterminen ‘ y
. Spieltagsvorbereitung beim HS

e nd Marketing
ek alisierung von
.

02/2015 - 03/2015

Auckland he
Tourismusbranc + gebotenen

Action Tour,
d Durchfihrung de

praktikum in der
Organisation un!
eisen ond
‘\)\nformationsveranstaltungen planerr\en
durchfihren; vermarktung der Tou
gemeine Burotatigkeiten

08/2014 - 12/2014
.

o Al

N stigkeiten
ienbegleitende T: der TUM
studien! 4 in der Fachschaft TUM-BWL an tungen
Mitglied in Informationsveransta g

isation von veranst
o der studentischen |nitiative
dienanfanger
n der Studenten
T Hochschulleitung

Seit 11/2015 !
u.a.,1ag
o Betreuung der Stu e
Intere:
Vertretung der s
’ gegenuber der Fakultat und de

ineV.
Wwalddarfer Sportvﬂerem e Ve
042082~ oe/20t Basketba\\trainer fur Jugen

149(0) 157 88726 14
ermann@gmx,net

Mobil: +
E-Mail: p.must

327
MusterstraRe 14, Apartment NI

85774 Unterfohring
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PETER MUSTERMANN
LEBENSLAUF

Studium
Seit 10/2015
Technische Betriebswirt
tsch
T e aftslehre (Bachelor)
*  Betriebswirtschaftlicher s, i
Aecoumon: chwerpunkt , Finance &
*® Technischer Schwer,
punkt ,Infe ions-
Elektrotechnik ermations-und
Schulbildung
08/2001 - 06/20
/2014 Rudolf—Steiner—Schule, Kiel
. Abschluss:Abitur(Note: 1,5)
*  Profil: Naturwissenschaﬂ/Gesellschaft
Sprachen
Englisch
Framtsch Gute Kenntnisse
Grundkenntnisse

PCKenntnisse

MS Office
Photoshop Sehr gute Kenntnisse
Grundkenntnisse

Persénliche Interessen
08/2004 - heute
Trompete spielen, Mitglied im Salonorchester
09/2004 - 06/2016
Basketballspieler im Hausdérfer Sportverein
11/2013 - 05/2014 i
Vertiefende Arbeit iiber das Thema , RFID-Technologie
fngeﬁ?mgt und vorgestellt; Thema der besonderen e
ernleistung: ,,Grundprinzip der RFID—Technologie
und Anwendungsmﬁglichkeiten”

Unterféhring, 15.01.2018

MusterstraRe 14, Apartment nr. 327

85774 Unterfs i
terfohring Mobil: +49(0) 157 88 726 14

E-Mail: P-mustermann@gmx.net

Weitere Unterlagen

Eingereicht werden auBerdem das Zeugnis des
hochsten Schulabschlusses und die Arbeitszeugnisse
aller Beschaftigungsverhaltnisse, die im Lebenslauf
genannt werden. Auch ein professionelles und
aktuelles Bewerbungsfoto, das du am besten in Busi-
ness-Kleidung beim Fotografen machen lasst, gehort
zu einer guten Bewerbung. Platziert wird das Bild auf
der ersten Seite des Lebenslaufs (s. vorige Seite).




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 ausdricklich
ein anderer Weg gewlinscht ist. Bei
Unklarheiten kannst du aber auch im
Unternehmen anrufen und fragen.

Bewerben per E-Mail

Am haufigsten 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
dltesten. Als Benennung bietet sich fiir
die Gesamtdatei zum Beispiel an:
Bewerbungsunterlagen_Vorname_Name.
Die Dateigrof3e sollte 2 MB nicht tber-
steigen. Mehr zur E-Mailbewerbung
erfdhrst du unter stuzubi.de
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Bewerben per Online-Formular [l Bewerben per Post

Bei einigen Unternehmen funktioniert
das Bewerbungsverfahren online Gber
die Firmen-Webseite.

- Lies dir die jeweiligen Eingabemasken
vor dem Ausfiillen genau durch.

« Speichere die Formulare vor dem
Versenden auf deinem Rechner ab.
Wenn es dazu keine Vorrichtung gibt,
kannst du von den ausgefiillten Mas-
ken einen Screenshot machen.

« Erklére Liicken in deinem Lebenslauf
im Anschreiben. Die standardisierten
Formulare fiir den Lebenslauf bieten
dafiir namlich oft nur wenige Méglich-
keiten.

« Bestimmte Unterlagen wie Anschrei-
ben, Foto und Zeugnisse werden in der
Regel hochgeladen.

Wichtig: Keine HTML-Formatierungen
wie Farben oder Schriftarten — das
konnte unleserlich beim Empfanger
ankommen.

Empfanger: 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 fir Studenten und Young Professionals angebotene Stelle als ... mochte ich mich gerne
bewerben. Anbei tibersende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. Uber eine Einladung zum Vorstellungsgespréch freue ich

mich sehr.
GruBformel: Freundliche GruBe

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

Anhang: PDF-Datei mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen
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Ja, es gibt sie noch, die Bewerbungs-
mappe per Post. Darauf solltest du aber
nur zurtickgreifen, wenn es in der Stellen-
anzeige verlangt wird.

« Drucke alle Unterlagen sorgféltig und
sauber aus.

- Die Bewerbungsmappe enthalt deinen
Lebenslauf, der ganz vorne steht, und
deine Zeugnisse in chronologisch um-
gekehrter Reihenfolge. Das Anschrei-
ben legst du auf die Mappe.

« Uberpriife 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.

Fiir jede Bewerbung gilt: Achte auf
korrekte Rechtschreibung. Viele Per-
sonaler schlieBen von Rechtschreib-
fehlern in Bewerbungen auf eine
schlampige Arbeitsweise.

»Uberzeugen 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.
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