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Checkliste Bewerbungsunterlagen              
 
 
Name:   _______________________________________ 
 
Ausbildungsberuf: _______________________________________ 
 
Gelesen von   _________________     am   _____________ 
 
 
Entscheidung: � Einladung (A) � Warteliste (B) � Absage (C) 
 
 
 
Bewerbungsunterlage Kriterium/Anforderung Anforderung erreicht? 

Bewerbungsmappe Optisch ansprechend? 
Ausreichend frankiert? 
Vollständige Unterlagen? 
Sauberkeit der Unterlagen? 
… 

 

Anschreiben Anschrift und Ansprechpartner 
korrekt? 
Rechtschreibung fehlerfrei? 
Ansprechendes Anschreiben? 
Berufswunsch erläutert? 
Grund für Unternehmenswahl 
erläutert? 
… 

 

Lebenslauf 
 

Datum Lebenslauf = Datum 
Anschreiben? 
Lückenlos? 
Übersichtlich/nachvollziehbar? 
Notwendiger Schulabschuss? 
Hobbies/Engagements? 
Praktika? 
… 

 

Zeugnisse Zeugnisse vorhanden? 
Noten entsprechen Anforderungen 
(z.B. Mathematik und Physik mind. 
Note x bei technischen Berufen)? 
Notendurchschnitt entspricht 
Anforderungen? 
Verhaltensbeurteilung? 
… 

 

Besonderheiten 
 
 

…  

 
 


