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CHECKLISTE FÜR DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Was ? Bemerkung Überprüft?

Sind alle Unterlagen in einem Klemmhefter
oder einer Mappe zusammengestellt?

Ohne Klarsichhüllen

Liegt das Anschreiben lose im Klemmhefter?

Sind die Materialien vollständig und in der
richtigen Reihenfolge?

Deckblatt, Anschreiben,
Foto, tabellarischer
Lebenslauf, Zeugnisse,
sonstige Unterlagen

Ist der optische Eindruck fehlerfrei? Keine Eselsohren oder
Flecken, einheitlicher
Schrifttypus, keine Fehler
oder erkennbare
Verbesserungen

Ist der Brief an die genannte Ansprechperson
adressiert?

Sind Anschreiben und Lebenslauf
unterschrieben?

Sind im Anschreiben die Anlagen erwähnt?
Ist die erwähnte Reihenfolge logisch?

Sind die Anlagen vollständig und in der
erwähnten Reihenfolge?

Zeugnisse chronologisch,
Praktikumsbestätigungen,
usw.

Steht mein Name auf der Rückseite des
Fotos?

Habe ich alle Anlagen als Kopie und nicht im
Original angehängt?

Hat jemand meine Materialien gegengelesen? Jemand, der sich mit
Bewerbungen auskennt

Ist das Schreiben ausreichend frankiert?


