
Bewerbung

TIPPS UND HINWEISE 
ZUR BEWERBUNG 
UM EINEN  
AUSBILDUNGSPLATZ

check
it out
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Was ist eine  
Bewerbung? 

Eine Bewerbung ist Werbung in eigener 
Sache und will gut vorbereitet sein.  
Für das Unternehmen ist deine  
Bewerbung wie eine Visitenkarte.

Es ist der erste Eindruck, 
den du beim Unter- 
nehmen hinterlässt, und 
deshalb besonders wichtig!

Dieses Heft gibt dir einige  
Ratschläge, die du unbedingt  
befolgen solltest, um unnötige  
Fehler zu vermeiden.

Wir wünschen dir viel Spaß und  
viel Erfolg!

Das Team der Ausbildungslots*innen
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à	� Ich weiß, welchen Beruf ich  
erlernen möchte.

à	� Ich weiß, warum ich diesen Beruf 
erlernen möchte. 

à	� Ich weiß, was mich für diesen 
Beruf auszeichnet. 

à	� Ich kenne meine Stärken. 

à	� Ich weiß, warum ich mich bei 
diesem Unternehmen bewerbe.

Bevor du mit dem Schreiben  
beginnst, solltest du dir darüber klar sein,  
was du willst und was du gut kannst.  
Nur wer sich selbst und  
seine Stärken gut kennt, kann in  
einer Bewerbung andere von sich  
überzeugen. 

Genauso wichtig ist es, dass du 
das Unternehmen, bei dem du dich 
bewirbst, kennst. 

Erkundige dich daher: 

à	� Im Freundes-, Familien-  
und Bekanntenkreis  
nach Informationen 

à	� Auf der Website oder  
durch Infomaterial

à	� Durch ein Praktikum

Auch hier hilft ein kurzer 
Unternehmenscheck  
mit den wichtigsten Punkten!

à	� Ich kenne das Unternehmen. 

à	� Ich weiß, was das  
Unternehmen macht (Produkte, 
Dienstleistungen, ...).

à	� Ich kenne den Namen  
meiner Kontaktperson. 

à	� Ich kenne den Namen  
der Geschäftsführung.

à	� Ich weiß wichtige Daten und  
Fakten über den Betrieb  
(Gründungsjahr, Zahl der 
Angestellten, …).

Hierfür hilft ein kurzer  
Selbstcheck! 

Notizen2 Vorbereitung

Infos zu Unternehmen und 
Ausbildung findet ihr auf 
www.ausbildungsregion-osnabrueck.de
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Deine  
Bewerbung 

Grundsätzlich gilt  
die Formel:
„Wenn ich zum 1. August einen 
Ausbildungsplatz haben möchte, 
beginne ich Anfang August des 
Vorjahres mit den Bewerbungen!“

Das Anschreiben ist wie ein Trailer  
für einen Kinofilm. Es soll neugierig 
machen dich näher kennenzulernen. 

Einige Tipps: 
à	� Richtige Kontaktperson  

herausfinden

à	� Aktuelles Datum 

à	� Auf das Unternehmen abstimmen

à	� Kurze, klare Sätze

à	� Umfang: 1 Seite 

à	� Unterschreiben

3.1	�� Das  
Anschreiben

Die Bewerbung ist das, was der Betrieb als 
Erstes von dir zu sehen bekommt. Mit deiner 
Bewerbung musst du den Betrieb von dir 
überzeugen – nur so bekommst du die  
Einladung zum Vorstellungsgespräch. Und so 
funktioniert es: 

Bestandteile der  
Bewerbung:
à	� Das Anschreiben

à	� Ein Deckblatt mit aktuellem  
Bewerbungsfoto

à	� Der Lebenslauf

à	� Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse

à	� Weitere Bescheinigungen und Zertifikate  
(z. B. Praktikumsbescheinigungen,  
Nebenjobs)

Achte auf: 
à	� Eine gut lesbare Schriftart  

(z. B. Arial oder Calibri)

à	� Rechtschreibung und Grammatik

à	� Die Bewerbungsfrist des Unternehmens: 
Ruf an und frage nach

3



8 9

Max Mustermann
Musterweg 2 
23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Mustermark
Personalabteilung
Peter Maier
Hauptstraße 1
12345 Markthausen

Musterhausen, 01.09.2020

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel

Sehr geehrter Herr Maier,

1)	 Schreibe einen Eröffnungssatz:
	 Was willst du? Woher weißt du von dem Betrieb und dass er ausbildet?
	 Warum willst du diesen Beruf erlernen? Was interessiert dich besonders  

an diesem Beruf und warum willst du ihn in diesem Betrieb erlernen?

2)	 Berichte, was du aktuell machst.
	 Welchen Abschluss hast/wirst du erwerben? Welche praktische Erfahrung  

bringst du mit? Welche persönlichen Eigenschaften (Stärken) hast du?

3)	 Biete ein Praktikum oder Probearbeitstage an.

4)	 Schreibe einen abschließenden Satz und bringe zum Ausdruck,  
dass du dich auf ein persönliches Gespräch freust.

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift (Vor- und Nachname)

Max Mustermann
Musterweg 2 
23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Mustermark
Personalabteilung
Peter Maier
Hauptstraße 1
12345 Markthausen Musterhausen, 01.09.2020

Anlage

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel
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3.2	�� Das  
Deckblatt

Max Mustermann
Musterweg 2 
23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Bewerbung
um einen Ausbildungsplatz  
zum Kaufmann im Einzelhandel 
im Supermarkt Mustershop

Hier ist 
Platz für 
dein Foto

Das Deckblatt ist eine Möglichkeit, die 
Bewerbung ansprechender zu gestalten. 
Es soll auf deine Bewerbung neugierig 
machen und gehört selbstverständlich 
zu den heutigen Bewerbungsunterlagen.

Die Gestaltung bleibt dir überlassen.  
Muster findest du im Internet u. a. auf 
www.ausbildungsregion-osnabrueck.de.

Zum Deckblatt gehört:
à	 Eine übersichtliche Gestaltung

à	� Deine aktuellen Kontaktdaten  
(Name, Anschrift, Telefonnummer 
und E-Mail)

à	� Eine Überschrift wie z. B.  
„Bewerbung um einen Ausbildungs-
platz zum Kaufmann im Einzelhandel 
bei Supermarkt Mustershop“

à	 Ein aktuelles Bewerbungsfoto
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3.3	�� Der 
Lebenslauf

Beim Lebenslauf ist zu  
beachten:
à	� PC benutzen 

à	� Tabellenform 

à	� Schulbildung und praktische  
Erfahrungen vom aktuellsten bis zum 
ältesten Ereignis ordnen 

à	� Schriftart und Datum müssen zum  
Anschreiben und Deckblatt passen 

Folgende Angaben  
sollten enthalten sein:

à	� Persönliche Daten (Name, Anschrift, 
Telefonnummer, E-Mail, Geburtsdatum 
und -ort, Familie)

à	� Praktische Erfahrungen (Zeitraum,  
Name des Unternehmens, Beruf,  
Aufgaben)

à	� Schulbildung und -abschluss 

à	� Besondere Kenntnisse  
(z. B. Fremdsprachen, PC-Kenntnisse,  
Erste-Hilfe-Kurs)

à	� Hobbys und Interessen 

à	� Datum, Ort und Unterschrift

Max Mustermann
Musterweg 2 
23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Musterhausen, 01.09.2020



à	� Geh zu einem Fotografie-Geschäft 
und lass ein Bewerbungsbild 
machen

à	� Ein Bewerbungsfoto ist KEIN 
Urlaubsfoto oder Passfoto

à	� Verwende nur ein aktuelles Bild

à	� Kleide dich dezent

à	� Achte auf ein gepflegtes Äußeres

à	� Für Schminke gilt:  
Weniger ist mehr

à	� Lass dir das Foto digital mitgeben 

à	� Das Foto gehört auf das Deckblatt 
oder auf den Lebenslauf in die 
Ecke oben rechts

Der erste Eindruck  
entscheidet!

3.4	�� Das  
Bewerbungsfoto

klick
1514
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4
In der Regel gibt es drei verschiedene 
Bewerbungsformen: 

à Die Online-Bewerbung per E-Mail

à �Die Online-Bewerbung durch ein  
Bewerbungsportal

à Die schriftliche Bewerbung. 

Jedes Unternehmen hat seine Vorlieben. 
Daher überprüfe die Stellenanzeige oder 
rufe im Betrieb an, um nachzufragen, wie 
du deine Bewerbung schicken sollst.

Bewerbungs- 
formen

Bewerbung

Online-Bewerbungen gibt es sowohl per E-Mail 
als auch über Bewerbungsportale. In beiden 
Fällen brauchst du deine Unterlagen digital. 

Daher: 

à	� Füge dein digitales Bewerbungsfoto  
auf dem Deckblatt oder Lebenslauf ein 

à	� Unterschreibe auf einem weißen Blatt und 
scanne deine Unterschrift ein

à	� Kopiere die Unterschrift und füge sie in das 
Anschreiben und den Lebenslauf ein

à	� Speichere deine Bewerbungsunterlagen  
als PDF ab

à	� Scanne deine Zeugnisse und  
Bescheinigungen ein

à	� Benenne die Dateien mit z. B.  
„Anschreiben_M.Mustermann_Supermarkt_
Mustershop“

4.1	�� Online- 
Bewerbung

Online-Bewerbungsportale 
sind unterschiedlich auf- 
gebaut. Lies dir genau durch, 
was von dir verlangt wird!



1918

Bei einer Online-Bewerbung per 
E-Mail werden alle Unterlagen zu 
einer PDF-Datei zusammengefügt 
und der E-Mail angehängt.

4.2	�� Schriftliche 
Bewerbung

Wichtig! Das Anschreiben 
wird oben auf die Bewer-
bungsmappe aufgelegt und 
nicht mit eingeheftet.

Deine schriftliche Bewerbung versendest  
du in einer festen Bewerbungsmappe. 

Beachte folgende Hinweise: 
à	� Verwende weißes, nicht durchsichtiges 

Papier (min. 100 g/m²)

à	� Achte auf saubere Unterlagen  
(ohne Knicke, Fingerabdrücke,  
verwischte Tinte, …) 

à	� Nutze eine feste Bewerbungsmappe  
(z. B. eine Klemmmappe) 

à	� Verwende einen stabilen Umschlag 

à	� Der Umschlag muss ausreichend  
frankiert sein (aktuell: 1,55 €,  
Stand 08/2020) 

à	� Adressiere die Bewerbung an die  
richtige Kontaktperson

lauft..
rund
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MaßArbeit kAöR 

Am Schölerberg 1  
49082 Osnabrück
Telefon 0541 501-3911
pace@massarbeit.de 

www.massarbeit.de

Wir hoffen, dass wir dir  
mit diesem Heft  
weiterhelfen konnten.  
Falls du noch Fragen hast,  
melde dich gerne bei uns. 

Viel Erfolg für deine 
Bewerbung! 

Kontaktiere uns gerne  
auch über das Portal:

www.ausbildungsregion-osnabrueck.de


