GFN

Checkliste flir deine professionelle

Bewerbung

Deine Bewerbungsmappe

(J Deckblatt als Ubersicht (optional)

(J Bewerbungsanschreiben (max. eine Seite)

(O Lebenslauf (eine, max. zwei Seiten)

(3 Abschlusszeugnisse (z. B. Schulabschluss, Ausbildungszeugnis, Studienabschluss)
(J Arbeitszeugnisse (in Kopie)

(3 Nachweise liber relevante Fort- & Weiterbildungen (in Kopie)

(J Kopie des Fiihrerscheins (falls relevant)

Lebenslauf
Klare Struktur

(3O Zweispaltiges Layout, gut lesbare Schrift
(] Antichronologisch: neueste Positionen zuerst Tipp bei
(] Wichtige Uberschriften: Berufserfahrung, Ausbildung, Fahigkeiten

Online-Bewerbungen

Passend zur Stelle
il . Fasse alle Dokumente in einer
(3 Inhalte und Fahigkeiten auf die Stelle anpassen PDF zusammen und benenne

(O Uberflussige Informationen weglassen die Datei eindeutig, z. B.
() Schliisselbegriffe aus der Stellenanzeige verwenden ,Max_Mustermann_Bewerbung.
pdf“. Achte auch auf die

Pflichtangaben priifen Dateigrofde und -qualitat.

(O Personliche Daten, Berufserfahrung, Bildungsweg, Fahigkeiten
() Optional: Bewerbungsfoto, Zusatzqualifikationen, Hobbys

Anschreiben

(J Ansprechpartner:innen und Unternehmen direkt nennen

(J Keine Standardfloskeln, wie “Hiermit bewerbe ich mich...”

(J Bezug zur Stellenanzeige nehmen

(1 Starker Einstieg, relevante Qualifikationen nennen, klarer Abschluss mit Handlungsaufforderung
(3 Auf maximal eine Seite kiirzen

(J Rechtschreibung korrigieren, Vier-Augen-Prinzip ‘

Vorstellungsgesprach

(J Unternehmensrecherche & Fragen vorbereiten

(J Offene Kdrperhaltung, Blickkontakt, klare Antworten

(3 Auf klassische Fragen vorbereiten (,Erzahlen Sie etwas liber sich®)
(J 10-15 Minuten vorher da sein, Dresscode beachten

(3 Uber marktibliche Gehilter fiir die Gehaltsverhandlung informieren
(] Dankes-E-Mail nach dem Gesprach



