
Die Eintrittskarte zum Bewerbungsgespräch  

- 6 einfache Tipps für dein Bewerbungsschreiben! 

 

Du interessierst dich für eine ausgeschriebene Stelle?  

Dann klemm dich schnell hinter die Tastatur und verfasse ein perfektes 
Bewerbungsschreiben. Denn schließlich ist das deine Eintrittskarte für ein 
Bewerbungsgespräch und deinen Traumjob.  

 

1) Keine Wiederholungen 

Wiederhole deinen Lebenslauf nicht vollständig. Beschränke dich auf ein oder zwei 
relevante Erfahrungen bzw. Punkte. 

2) Auf den Punkt bringen 

Was macht dich besonders, welche Eigenschaften zeichnen dich aus? Wieso passt du 
perfekt zum Unternehmen? Mach kurze Angaben dazu.  Beachte dabei Tipp 3! 

3) Firmen-Infos einholen 

Besuche die Homepage der Firma, welche deinen Traumjob ausschreibt. Die 
gewonnenen Infos kannst du ins Bewerbungsschreiben miteinfließen lassen. 

4) Bewerbungsvorgang einhalten 

Im Stelleninserat steht, wie du bei der Bewerbung vorzugehen hast? Dann halte 
dich bitte daran. Dein zukünftiger Arbeitgeber erwartet die Zusendung deiner 
Unterlagen per E-Mail? Dann schicke ihm diese auch via Internet. Achtung: 
Dateigröße max. 2 MB! 

5) Keine Tippfehler 

Korrigiere dein fertiges Schreiben sorgfältig. Oder noch besser: Gib es zum 
Korrekturlesen, denn Tippfehler hinterlassen einen schlechten Eindruck. 

6) Bitte nicht stören! 

Übe dich in Geduld und lass deinen Ansprechpartner Zeit um zu antworten: 
Nachfragen ist nur erlaubt, wenn du etwas Relevantes in Erfahrung bringen musst.  
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