
 
 
 
 

 

 

 

 

Was sollte auf jeden Fall in die Bewerbung? Was kann, muss aber nicht 
unbedingt mitgeschickt werden? Was sind absolute No-Gos? Hier finden Sie 
einen Überblick: 
 
MUSS 

 
✓ Anschreiben 
✓ Lebenslauf 
✓ Zeugnisse (Schul-, Ausbildungs- und/oder Arbeitszeugnisse) 

 
KANN 

 
✓ Deckblatt (zur besseren Übersicht) 
✓ Bewerbungsfoto 
✓ Nachweise über Fort-/Weiterbildungen 
✓ Kopie des Führerscheins (falls verlangt) 
✓ Kopie des Führungszeugnisses (falls verlangt) 

 
NO-GO 

 
X Angaben zu den Eltern/Angehörigen 
X Rechtschreibfehler! (Tipp: Bei Word die Rechtschreibprüfung nutzen) 
X Keine Originale verschicken/abgeben (immer eine Kopie, ggf. 

Beglaubigung) 
X Falscher Name vom Ansprechpartner oder der Firma 
X Eselsohren, Flecken, schlecht leserliche Schrift 
X Beidseitig bedruckte Seiten 
X Unterschrift und Datum fehlen 
X Persönliche Kommentare 

Checkliste Bewerbungsunterlagen 


