Checkliste Bewerbung

· Passende Stelle? Ca. 80 % der Qualifikationsanforderungen sollten erfüllt sein
· Richtiges Unternehmen? Branche, Größe, Produkte 
· Der Anfahrtsweg? Auf Dauer in Ordnung (an Winterzeit denken)

· Unternehmensphilosophie? Informationen einholen, um besser im Anschreiben auf das Unternehmen eingehen zu können
· Papier? Weißes sauberes Papier (mind. 70g/m²) 

· Zeugniskopien? Auf Vollständigkeit und einwandfreie Qualität achten

· Druckqualität? Keine „Entwurfsdrucke“ oder schlechte Patrone verwenden

· Bewerbungsmappe? Sauber  und ordentlich, keine Knicke, Ecken, Fingerabdrücke, etc. Auch die Größe sollte in einen normalen DIN A 4 Umschlag passen
· Foto? Gute Qualität, Porträt (keine Ganzkörperaufnahmen oder Freizeitbilder), keine Knicke oder Abdrücke von Büroklammern. 
· Deckblatt? Optional. Dickeres Papier. Sauber und ordentlich. Foto sollte etwas größer sein
· Anschreiben? Äußere Form muss stimmen. (Siehe Anschreiben im Bewerbungs-ABC). Adresse nochmals kontrollieren. Auf Rechtschreibfehler achten. 1 bis 2 weitere Personen lesen lassen. Unterschrift nicht vergessen. 
· Lebenslauf? Sind alle Zeiten angegeben, es dürfen keine Lücken offen bleiben. Auch hier auf Rechtschreibfehler achten. Datum und Unterschrift nicht vergessen. 
· Reihenfolge der Unterlagen? Das Anschreiben kommt lose auf die Mappe, nicht in die Mappe klemmen. In der Mappe ist das Deckblatt oder der Lebenslauf als oberstes Blatt, danach ggf. die „Dritte Seite“ (optional). Arbeitgeberzeugnisse, Ausbildungszeugnis, Praktikanachweise, Bescheinigungen, Scheine(nach Aktualität), letztes Schulabschlusszeugnis. Die Zeugnisse werden chronologisch umgekehrt beigefügt, das aktuellste zu oberst und das älteste (meist das Abschlusszeugnis der Schule) als letztes. 
· Versand? Idealerweise verstärkten Briefumschlag verwenden. Auf ausreichendes Porto achten. Absenderadresse nicht vergessen. Bei Fensterumschlägen bereits im Anschreiben über der Empfängeradresse in Schriftgröße 8 oder 9 in einer Zeile Adresse schreiben. Umschlag ohne Fenster, sauber und fehlerfrei beschriften.  
