Die Bewerbungsunterlagen

Die Vorbereitungen:

e genauer Uber das Unternehmen, fiir das man sich interessiert,
informieren

e Tipp: fast jedes Unternehmen hat heutzutage eine Homepage, hier
findet man viele wichtige Informationen

Die Bewerbungsmappe:

Du kannst im Einzelhandel Bewerbungsmappen finden.

Die Bewerbungsmappe sollte sauber und strukturiert gegliedert sein
(keine losen Zettel, Klarsichthillen und gelochte Unterlagen).

Die Unterlagen sollten in folgender Reihenfolge in die Mappe geheftet
werden:

o Deckblatt (Bewerbungsfoto, Absender und Adressat),
e Anschreiben,

« Lebenslauf (max. 2 Seiten),

» die letzten beiden Schulzeugnisse (Kopien!),

o Praktikumsbelege (sofern vorhanden).

Das Anschreiben ist das Herzstlick einer Bewerbung, es sollte inhaltlich
und grammatikalisch richtig sein. Es dient dazu sich zu prasentieren und
den Leser von sich zu Uberzeugen, dass man flr den Beruf geeignet ist
und die nétigen Voraussetzungen mitbringt.







