
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Checkliste zur Bewerbungsmappe 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 

Checkliste zur Online-Bewerbung 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1.  Habe ich alle nicht-digitalen Unterlagen mit einheitlicher Auflösung gescannt und in      

ein PDF-Dokument überführt? 

2.   Habe ich aus allen digitalisierten Unterlagen ein einheitliches PDF-Dokument       

gemacht? 

3.  Sind die Unterlagen in diesem PDF-Dokument in einer sinnvollen Reihenfolge 

angeordnet? 

4.  Habe ich mein Bewerbungsfoto mit 300 dpi digitalisiert? 

5.  Nutze ich eine der Standard-Schriftarten durchgängig? 

6.  Habe ich meine Bewerbungsmappe einmal insgesamt ausgedruckt, um das 

Erscheinungsbild in Printform zu überprüfen? 

7.  Habe ich überprüft, ob in das PDF eingebaute Funktionalitäten einwandfrei 

funktionieren? 



 

 

 

 

 

Checkliste Arbeitgeberbewertung 
 

 
 

Was bietet Ihnen ihr zukünftiger Arbeitgeber? 
 
1. Werden die Strategien, Leitbilder, Leitwerte oder Grundsätze der Führung und Zusammenarbeit  

veröffentlicht und kann ich ihnen zustimmen? 
_________________________________________________________________________________________ 
 

2. Wird das Unternehmen in Arbeitgeber-Rankings positiv bewertet? 
_________________________________________________________________________________________ 

 
 

3. Werden Grundsätze zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf veröffentlicht und ermöglichen diese es  
mir, meine Lebensplanung zu realisieren bzw. fortzusetzen? 
_________________________________________________________________________________________ 

 
4. Ermöglicht das Unternehmen eine individuelle Karriereplanung? 

_________________________________________________________________________________________ 
 

5. Bin ich mit den gebotenen Sozialleistungen zufrieden oder fehlen wesentliche Elemente? 
_________________________________________________________________________________________ 
 

6. Wird das Unternehmen von seinen Arbeitnehmern positiv bewertet, zum Beispiel in  
zielgruppenspezifischen Medien, auf Onlinebörsen und in den Sozialen Netzwerken? 
_________________________________________________________________________________________ 

 
7. Befolgt das Unternehmen erkennbar allgemeine oder branchenspezifische Compliance-Regelungen? 

_________________________________________________________________________________________ 
 

8. Ist die Unternehmenskultur auf Vielfalt ausgerichtet? 
_________________________________________________________________________________________ 
 



 

 
 
 
 
 
 

 

 
 



 

 

 

 

 

Checkliste Headhunter  
 

 

Das sollten Sie bei der Kontaktaufnahme durch 

einen Headhunter beachten 

 
1. Können Sie den Anruf ungestört entgegennehmen und offen sprechen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

2. Möchten Sie den Anruf spontan annehmen oder benötigen Sie Bedenk- bzw. Vorbereitungszeit? Dann  

bitte direkt sagen. 

_______________________________________________________________________________________ 

 

3. Haben Sie einen weiteren Kontakt nach Feierabend auf dem Privattelefon vereinbart? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

4. Haben Sie sich die Telefonnummer des Beraters geben lassen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

5. Haben Sie ein reales Interesse an der beschriebenen Position? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

6. Fragen Sie nie, warum der Headhunter ausgerechnet Sie angerufen hat. 

_______________________________________________________________________________________ 

 

7. Erkundigen Sie sich aber, ob der Headhunter aufgrund eines konkreten Suchauftrages anruft oder  

lediglich seine Personalkartei ergänzen will. 

_______________________________________________________________________________________ 

 

8. Haben Sie Informationen zur Unternehmensgröße, Branche und dem Standort sowie zur Position und  

zum Aufgabenbereich erhalten oder erfragt? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

9. Haben Sie sich eine höfliche Formulierung überlegt, mit der Sie die Anfrage ablehnen, aber Interesse  

an einem weiteren Kontakt signalisieren? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

10. Können Sie dem Headhunter jemanden für diese Position empfehlen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 
 



 

 

 
 
 
Checkliste Direktansprache  
 

 

Das sollten Sie bei der Kontaktaufnahme durch 

einen potentiellen Arbeitgeber beachten 

 
1. Können Sie den Anruf ungestört entgegennehmen und offen sprechen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

2. Möchten Sie den Anruf spontan annehmen oder benötigen Sie Bedenk- bzw. Vorbereitungszeit? Dann  

bitte direkt sagen. 

_______________________________________________________________________________________ 

 

3. Ist Ihnen das Unternehmen des Anrufers bekannt oder benötigen Sie weitere Informationen? Dann  

bitte direkt sagen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

4. Haben Sie sich Gedanken gemacht, warum sie gerade jetzt den Job wechseln wollen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

5. Haben Sie klare und konkrete Vorstellungen über die nächsten Karriereschritte? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

6. Haben Sie sich eine kleine Liste mit Punkten gemacht, die Sie ansprechen wollen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

7. Haben Sie sich eine höfliche Formulierung überlegt, wie Sie die telefonische Offerte ablehnen? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

8. Haben Sie sich eine Rückrufmöglichkeit notiert? 

_______________________________________________________________________________________ 

 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 



 

 

 

 

 

Mustervorlage 
 
Berufliches Social Media Profil 
 
Max Mustermann 

Master of Science 

 

Leiter Fachlogistik 

Schmidt AG Musterstadt, Deutschland 

Angestellter 

 

Ich biete:  

Führungserfahrung, Engagement, sehr gute Kenntnisse im Qualitätsmanagement, Erfahrung in der Schifffahrt, 

Professionalität, Stressresistenz 

 

Ich suche: 

Kontakte in der Schifffahrtlogistik, Vernetzung Logistik, Fortbildungen Schifffahrt, neue und interessante berufliche 

Herausforderungen 

 

Berufserfahrung: 

Januar 2012 – Heute 

Leiter Fachlogistik 

Schmidt AG 

 

September 2011 – Dezember 2011  

Praktikum bei der Müller GmbH 

 

Ausbildung:  

September 2009 –August 2011 

Westfälische Wilhelms-Universität Münster 

Logistik, Master of Science 

 

September 2006 –  August 2009 

Westfälische Wilhelms-Universität Münster 

Logistik, Bachelor of Science 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sprachen: 

Deutsch  Muttersprache 

Englisch Fließend 

Spanisch Gut 

 

Qualifikationen:  

Volkswirtschaft, International Economics 

 

Auszeichnungen:  

Master of Science in Logistik (mit Auszeichnung) 

 

Organisationen: 

Ehrenamtliche Tätigkeit beim Ruderverein in Musterstadt 

Bundesvereinigung Logistik (BVL) 

 

Interessen: 

Schiffe, Segeln, Rudern, Reisen, Familie 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
Mustervorlage (kommentiert) 
 
Berufliches Social Media Profil 
 
Max Mustermann 
Master of Science 
 
Leiter Fachlogistik 
Schmidt AG Musterstadt, Deutschland 
Angestellter 
 
Kommentar: In dem Bereich Firma und Position sollten Sie Ihre genaue Berufsbezeichnung in der Firma, in der Sie 
beschäftigt sind, angeben. Da dieser Bereich bei den Suchergebnissen auf Xing ebenfalls angezeigt wird, können hier 
insbesondere Selbstständige durch Teaser Aufmerksamkeit erregen und Eigenwerbung betreiben. Wenn nicht ersichtlich 
werden soll, bei welchem Unternehmen sie tätig sind (z. B. weil Ihr Arbeitgeber allergisch auf Headhunter-Anrufe reagiert), 
anonymisieren Sie die Firma. 
 
Kommentar: Das Foto gehört zu Ihrem Social-Media-Profil. Es sollte professionell und aktuell sein und Sie sollten auf eine 
hohe Auflösung achten, denn ein verpixeltes Foto wirkt sehr unprofessionell.  
 
Ich biete:  
Führungserfahrung, Engagement, sehr gute Kenntnisse im Qualitätsmanagement, Erfahrung in der Schifffahrt, 
Professionalität, Stressresistenz 
 
Kommentar: In diesem Bereich sollten Sie möglichst viele Schlagworte platzieren, die auf Sie zutreffen, so können Sie bei 
der erweiterten Suche gefunden werden. Deswegen sollten Sie hier darauf achten, dass Sie Keywords eingeben und nicht 
ganze Sätze ausformulieren.  
 
Ich suche: 
Kontakte in der Schifffahrtlogistik, Vernetzung Logistik, Fortbildungen Schifffahrt, neue und interessante berufliche 
Herausforderungen 
 
Kommentar: Diese Angaben lassen sich über die interne Xing-Suche finden, daher sollten Sie hier Keywords eingeben, nach 
denen potenzielle Arbeitgeber oder Headhunter suchen könnten. Achten Sie darauf, dass Sie nicht zu viele Keywords 
angeben, das wirkt unprofessionell und erweckt den Anschein, als wüssten Sie nicht, was Sie wollen. Überlegen Sie genau, 
was Sie wollen und tragen Sie diese Keywords ein. Bedenken Sie dabei immer, dass auch Ihr aktueller Arbeitgeber Ihr Profil 
einsehen kann.  
 
Berufserfahrung: 
Januar 2012 – Heute 
Leiter Fachlogistik 
Schmidt AG 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

September 2011 – Dezember 2011  
Praktikum bei der Müller GmbH 
 
Ausbildung:  
September 2009 -  August 2011 
Westfälische Wilhelms-Universität  
Logistik, Master of Science 
 
September 2006 – August 2009 
Westfälische Wilhelms-Universität  
Logistik, Bachelor of Science 
 
Sprachen: 
Deutsch  Muttersprache 
Englisch Fließend 
Spanisch Gut 
 
Qualifikationen:  
Volkswirtschaft, International Economics 
 
Kommentar: Hier können Sie offizielle Qualifikationen auflisten, die Sie erworben haben.  
 
Auszeichnungen:  
Master of Science in Logistik (mit Auszeichnung) 
 
Kommentar: Hier können Sie Auszeichnungen auflisten, wenn Sie beispielsweise gute Platzierungen in einem Produkt- oder 
Servicevergleich oder auch firmeninterne Auszeichnungen erhalten haben.  
 
Organisationen: 
Ehrenamtliche Tätigkeit beim Ruderverein in Musterstadt 
Bundesvereinigung Logistik (BVL) 
 
Kommentar: Geben Sie hier Organisationen und Vereine an, in denen Sie Mitglied sind oder für die Sie sich engagieren.  
 
Interessen: 
Schiffe, Segeln, Rudern, Reisen, Familie 
 
Kommentar: Hier können Sie Angaben zu Ihren privaten und beruflichen Interessen machen. Vermeiden Sie es, intime oder 
gefährliche Hobbies anzugeben. Bedenken Sie, dass Sie nicht nur wegen Ihrer Qualifikationen, sondern auch wegen Ihrer 
Persönlichkeit eingestellt werden und über diese können Ihre Interessen ersten Aufschluss geben.  

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vorlagen für ein  
Anschreiben  

 



 

Aus der Beschäftigungslosigkeit 
 
 

                                                                                                     Hans Mustermann 
        Mustermannstraße 11 

        12345 Musterstadt 
        Tel. 030/333333 

E-Mail: mustermann@muster.de 
Universum AG 

Frau Hilde Müller 
Hauptstraße 10 
20000 Eckstadt 

 
 

Bewerbung als Export-Sachbearbeiter 
Ihre Stellenanzeige im Abendblatt vom XX.XX.XX 
 
Sehr geehrte Frau Müller, 
 
mit großem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich als Export-Sachbearbeiter in Ihrem Hause. 
 
Die in Ihrer Anzeige genannten Anforderungen, von der Angebotserstellung bis hin zur Fertigung von Transport- und 
Zolldokumenten, erfülle ich aufgrund meiner Berufsausbildung zum Groß- und Außenhandelskaufmann. Diese habe ich im 
November 2016 erfolgreich bei der Schmidt GmbH abgeschlossen. Die Schmidt GmbH ist ein weltweit agierender Exporteur 
von Sanitärbedarf mit Absatzmärkten in Südamerika und Südostasien. Der Gebrauch der englischen und spanischen Sprache 
ist für mich daher selbstverständlich. 
Da mein Ausbildungsbetrieb als kleines Familienunternehmen nicht alle Auszubildenden übernehmen konnte, suche ich nach 

neuen Herausforderungen, um das Gelernte anwenden und perfektionieren zu können.  
 
Während meiner Ausbildung gewann ich Einblicke in sämtliche betrieblichen Vorgänge und deren Zusammenhänge. Daher 
passt die von Ihnen ausgeschriebene Stelle perfekt zu meinen bereits erlangten Qualifikationen und persönlichen 
Interessen. 
 
Ich bin auf der Suche nach neuen Aufgaben, neuen Herausforderungen und neuen Blickwinkeln. Über Mitschüler aus der 
Berufsschule ist mir Ihr Unternehmen schon länger bekannt und es spricht mich in hohem Maße an.  
 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
[Unterschrift] 
 
Hans Mustermann 
 
Musterstadt, XX.XX.XX 
 
Anlagen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:mustermann@muster.de


 

 
 

Kommentierte Version (aus der Beschäftigungslosigkeit) 
 

Hans Mustermann 
Mustermannstr. 11 

                                                                                                                                                     12345 Musterstadt 
Tel. 030/333333 

E-Mail: mustermann@muster.de 
   

Kommentar: Ihre eigene Adresse kann in der Kopfzeile platziert werden oder rechtsbündig etwas 
oberhalb der Empfängeradresse.  

 
Universum AG 
Frau Hilde Müller 
Hauptstr. 10 
20000 Eckstadt 

 
Kommentar: Die Adresse des Unternehmens steht linksbündig. 

        
Ihre Stellenanzeige im Abendblatt vom XX.XX.XX 

 
Kommentar: Im Betreff sollte zu lesen sein, wofür Sie sich bewerben und die Quelle der Stellenanzeige ersichtlich werden. 

Auch der Verweis auf ein vorangegangenes Telefonat mit einem Ansprechpartner kann hier stehen. 

 
Sehr geehrte Frau Müller, 
 
mit großem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich als Export-Sachbearbeiter in Ihrem Hause. 

 
Kommentar: Das Anschreiben sollte eine klare Gliederung haben und möglichst schnell das Interesse an Ihrer Person 

wecken. Es sollte nicht länger als eine DIN-A-4-Seite sein. 

 
Die in Ihrer Anzeige genannten Anforderungen, von der Angebotserstellung bis hin zur Fertigung von Transport- und 
Zolldokumenten, erfülle ich aufgrund meiner Berufsausbildung zum Groß- und Außenhandelskaufmann bei der Schmidt 
GmbH. Diese habe ich im November 2016 erfolgreich abgeschlossen. Die Schmidt GmbH ist ein weltweit agierender 
Exporteur von Sanitärbedarf mit Absatzmärkten in Südamerika und Südostasien. Der Gebrauch der englischen und 
spanischen Sprache ist für mich daher selbstverständlich. 
 

Kommentar: Im ersten Absatz werden der Werdegang und die eigenen fachlichen Qualitäten erwähnt. Siehe auch Checkliste 

„Habe ich ein überzeugendes Anschreiben verfasst?“ 

 

Da mein Ausbildungsbetrieb als kleines Familienunternehmen nicht alle Auszubildenden übernehmen kann, suche ich nach 
einem neuen Arbeitgeber, bei dem ich das Gelernte anwenden und perfektionieren kann.  
 
Kommentar: Im zweiten Absatz begründen Sie, weswegen Sie momentan keiner Beschäftigung nachgehen.  
 
Während meiner Ausbildung in einem Kleinbetrieb gewann ich einen Überblick über sämtliche betrieblichen Vorgänge und ihre 
Zusammenhänge, so dass ich sicher bin, schon nach einer kurzen Einarbeitungszeit die an mich herangetragenen Aufgaben 
zu Ihrer vollsten Zufriedenheit erfüllen zu können. Dass Teamarbeit, Einsatzbereitschaft und hohe Belastbarkeit für mich 
selbstverständlich sind, können Sie meinem Lebenslauf und Zeugnissen entnehmen.  
 
Kommentar: Im dritten Absatz legen Sie dar, weshalb Sie sich gerade in diesem Unternehmen bewerben und warum Sie für 
die Stelle geeignet sind. Siehe auch Checkliste „Habe ich ein überzeugendes Anschreiben verfasst?“ 
 
 
 
 
 

mailto:mustermann@muster.de


 

 
 
 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Kommentar: Lassen Sie nach der Grußformel Platz für Ihre Unterschrift, schreiben Sie Ihren kompletten Namen nochmals 
aus und setzen Sie das Datum darunter. Das Datum kann auch rechtsbündig zwischen Empfängeradresse und Betreff 
stehen. 
 
Hans Mustermann 
 
Musterstadt, XX.XX.XX 
 
Anlagen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Aus der Beschäftigung 
 

                                                                                                                 Johannes Muster 
         Musterstraße 7 

         12345 Musterstadt 
         Tel.: 011 1122334 

         E-Mail: mueller@muster.de 

ABC GmbH 
Tanja Kuntze 

Muster-Allee 36 
60123 Frankfurt       

 
 
Ihre Stellenanzeige in der FAZ- Bewerbung als Produktmanager Mobile Services 
 
Sehr geehrte Frau Kunze, 
 
vielen Dank für das informative Telefonat. In meiner derzeitigen Position als Produktmanager bei G.B.I. steuere ich die 
Weiterentwicklung mobiler Internetdienste und bin technischer Ansprechpartner für unsere internationalen Partner. 

Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als Produktmanager Mobile Services knüpft optimal an meine bisherigen Erfahrungen 
an: 

• Sie suchen einen Experten für Osteuropa: Ich habe ein halbes Jahr lang vor Ort in Prag die Produkteinführung eines 
Software-Produkts gesteuert. Ich spreche verhandlungssicheres Tschechisch und habe Grundkenntnisse in Russisch. 

• Mit der Entwicklung von Testumgebungen für neue Anwendungen bin ich bestens vertraut. Anhand von Usability- und 
A/B Tests konnte ich die Userakzeptanz in den vergangenen zwei Jahren um 40 Prozent steigern. 

• Sie weisen in Ihrer Stellenausschreibung auf die enge Zusammenarbeit mit dem Marketingbereich hin: Einer meiner 
derzeitigen Tätigkeitsschwerpunkte ist die Zusammenarbeit mit dem Marketing-Team in Bezug auf optimale 
Produktpositionierung. 

 
Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie eine analytische und strukturierte Arbeitsweise sind für mich 
selbstverständlich.  

Da ich in ungekündigter Position tätig bin und mein jetziger Arbeitgeber durchaus als Wettbewerber der ABC GmbH gesehen 
werden kann, bitte ich, meine Bewerbung vertraulich zu behandeln. 

Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 47.000 € p. a. Der früheste Eintrittstermin wäre der 1. Dezember 2016. 

Aufgrund meiner ungekündigten Arbeitsstelle, wäre mir sehr an einem vertraulichen Bewerbungsverfahren gelegen. Auf eine 
Einladung zu einem Gespräch freue ich mich. 

Mit freundlichen Grüßen 
 
[Unterschrift] 
 
Johannes Muster 

Musterstadt, XX.XX.XX 
 
Anlage 
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Kommentierte Version (aus der Beschäftigung) 
 

Johannes Muster 
         Musterstraße 7 

         12345 Musterstadt 
         Tel.: 011 1122334 

         E-Mail:mueller@muster.de 

  Kommentar: Name und Kontaktdaten werden rechtsbündig oben platziert. 

 
ABC GmbH 
Tanja Kuntze 
Muster-Allee 36 
60123 Frankfurt 

Kommentar: Linksbündig steht die Adresse des Unternehmens. 

 

 

Ihre Stellenanzeige in der FAZ- Bewerbung als Produktmanager Mobile Services 

Kommentar: Der Betreff sollte nicht länger als eine Zeile sein – sofern nicht zusätzliche Angaben, wie zum Beispiel die 

Erinnerung an ein vorhergehendes Telefonat, in den Betreff aufgenommen werden. 

 

Sehr geehrte Frau Kunze, 
 
vielen Dank für das informative Telefonat. In meiner derzeitigen Position als Produktmanager bei G.B.I. steuere ich die 
Weiterentwicklung mobiler Internetdienste und bin technischer Ansprechpartner für unsere internationalen Partner. 

Kommentar: Im ersten Abschnitt bringen Sie sich als Bewerber in Erinnerung und benennen Ihre derzeitige Position und das 

Unternehmen. Dies wird auch der Empfänger der Bewerbung kennen und einschätzen können. 

 

Die Stelle als Produktmanager Mobile Services knüpft optimal an meine bisherigen Erfahrungen an: 

• Sie suchen einen Experten für Osteuropa: Ich habe ein halbes Jahr lang vor Ort in Prag die Produkteinführung eines 

Software-Produkts gesteuert. Ich spreche verhandlungssicheres Tschechisch und habe Grundkenntnisse in Russisch. 

• Mit der Entwicklung von Testumgebungen für neue Anwendungen bin ich bestens vertraut. Anhand von Usability- und 

A/B Tests konnte ich die Userakzeptanz in den vergangenen zwei Jahren um 40 Prozent steigern. 

• Einer meiner Tätigkeitsschwerpunkte ist die Zusammenarbeit mit dem Marketing-Team in Bezug auf optimale 

Produktpositionierung. 

 

Kommentar: Im zweiten Abschnitt vermitteln Sie als Bewerber knapp die wichtigsten Informationen. Überzeugend ist die 

Auflistung der einzelnen Erfahrungen, die gezielt auf die Bedürfnisse des angesprochenen Unternehmens eingeht. 

 

Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie eine analytische und strukturierte Arbeitsweise sind für mich 
selbstverständlich.  

Kommentar: Auch für den Adressaten interessante technische und soziale Kompetenzen sollten Sie kurz und knapp 

wiedergegeben. 

 

Da ich in ungekündigter Position tätig bin und mein jetziger Arbeitgeber durchaus als Wettbewerber der ABC GmbH gesehen 
werden kann, bitte ich, meine Bewerbung vertraulich zu behandeln. 

Kommentar: Ganz wichtig ist in diesem Schreiben der ausdrückliche Vertraulichkeitshinweis, an den sich der Empfänger der 

Bewerbung auch in jedem Fall halten wird. 



 

 

 

 

Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 47.000 € p. a. Der früheste Eintrittstermin wäre der 1. Dezember 2016. 

Kommentar: Die Frage nach der Gehaltsvorstellung beantworten Sie mit der Angabe des Brutto-Jahresgehalts. Zusätzlich 

sollten Sie Ihren frühestmöglichen Einstiegtermin angeben. So kann der Arbeitgeber planen. 

 

Aufgrund meiner ungekündigten Arbeitsstelle, wäre mir sehr an einem vertraulichen Bewerbungsverfahren gelegen. Auf eine 
Einladung zu einem Gespräch freue ich mich. 

Mit freundlichen Grüßen 
 
Kommentar: Lassen Sie nach der Grußformel Platz für Ihre Unterschrift, schreiben Sie Ihren kompletten Namen nochmals 
aus und setzen Sie das Datum darunter. Das Datum kann auch rechtsbündig zwischen Empfängeradresse und Betreff 
stehen. 
 
Johannes Muster 
 
Musterstadt, XX.XX.XX 
 
Anlagen 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alles zur  

Initiativbewerbung 

 



 

Mustertext Initiativbewerbung 
 

 

Universum AG 

Frau Hilde Müller 

Hauptstraße 10 

20000 Eckstadt 

 

Initiativbewerbung als Controllerin 

Unser Telefongespräch vom 22. März 2017 

 

Sehr geehrte Frau Müller, 

 

mit großem Interesse habe ich die Diskussion über neue Compliance-Regelungen verfolgt, an denen sich Ihr Unternehmen 

so dezidiert und engagiert beteiligt hat. Zudem bin ich selbst eine regelmäßige – und durchaus kritische – Kundin Ihres 

Unternehmens und verfolge seit Jahren die Entwicklung und gesellschaftliche Positionierung des Konzerns.  

 

Gerade auch aus diesem Grund würde mich die Tätigkeit als Controllerin bei der Universum AG in höchstem Maße 

interessieren. Sie entspricht meinen Fähigkeiten und Neigungen. Die Arbeit in einem großen und werteorientierten 

Unternehmen sehe ich als eine Herausforderung, der ich mich gerne stellen würde. Ich verspreche mir von der Arbeit bei 

der Universum AG vielseitige Aufgaben, in denen ich mein Potenzial voll ausschöpfen kann. 

 

Ich habe als Praktikantin schon erste Erfahrungen im Rechnungswesen und Controlling gesammelt. Bereits in meinem 

Studium arbeitete ich auf eine Tätigkeit als Controllerin hin und erhielt für meine Bachelor-Thesis zum Thema „Budgetierung 

als Instrument des operativen Controllings“ die Note 2,0. Aus meiner Sicht liefert die Kombination aus praktischer 

Berufserfahrung und theoretischem Wissen optimale Voraussetzungen für eine erfolgreiche Arbeit im Controlling. 

 

Meine Offenheit macht es mir leicht, mich in einem neuen sozialen Umfeld schnell zu integrieren. In den vielen Gruppen- 

und Projektarbeiten meines Studiums habe ich meine Teamfähigkeit und hohe Leistungsmotivation unter Beweis gestellt. 

Überdurchschnittliche Flexibilität, Belastbarkeit und Selbständigkeit runden mein Profil ab. Zudem arbeite ich sorgfältig und 

gewissenhaft, so dass ich für die Abteilung Rechnungswesen und Controlling in Ihrem Unternehmen eine Bereicherung 

wäre. 

 

 

 

Für Rückfragen stehe ich Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung. Über die Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich 

mich sehr. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Martina Musterfrau 

 

Musterstadt, 22. März 2017 

 

Anlagen 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

Kommentierter Mustertext 
Initiativbewerbung 
 
 
Universum AG 
 
Kommentar: Besonders bei Initiativbewerbungen ist es wichtig, sich direkt an den korrekten Ansprechpartner in der 
Personalabteilung zu wenden. Senden Sie Ihre Mappe nicht an eine allgemeine Firmenadresse! Siehe Checkliste: „Die 
originelle Initiativbewerbung“. 
 
Frau Hilde Müller 
Hauptstraße 10 
20000 Eckstadt 
 
Initiativbewerbung als Controllerin 
 
Kommentar: Rufen Sie vor Absenden der Bewerbung unverbindlich im gewünschten Unternehmen an. So erfahren Sie, ob 
dort aktuell überhaupt Mitarbeiter gesucht werden und wer der korrekte Ansprechpartner ist. Das spart Zeitaufwand und 
Kosten.  
 
Unser Telefongespräch vom 22. März 2017 
 
Sehr geehrte Frau Müller, 
 
mit großem Interesse habe ich die Diskussion über neue Compliance-Regelungen verfolgt, an denen sich Ihr Unternehmen 
so dezidiert und engagiert beteiligt hat. Zudem bin ich selbst eine regelmäßige – und durchaus kritische – Kundin Ihres 
Unternehmens und verfolge seit Jahren die Entwicklung und gesellschaftliche Positionierung des Konzerns.  
 
Kommentar: Formulieren Sie bei der Initiativbewerbung das konkrete Interesse an einer bestimmten Position klar und 
deutlich und untermauern es im weiteren Verlauf des Anschreibens. Machen Sie vor allem deutlich, dass Sie sich über das 
Unternehmen informiert und schon vor der Bewerbung einen persönlichen Bezug dazu aufgebaut haben. Siehe Checkliste: 
„Die originelle Initiativbewerbung“. 
 
Gerade auch aus diesem Grund würde mich die Tätigkeit als Controllerin bei der Universum AG in höchstem Maße 
interessieren. Sie entspricht meinen Fähigkeiten und Neigungen. Die Arbeit in einem großen und werteorientierten 
Unternehmen sehe ich als eine Herausforderung, der ich mich gerne stellen würde. Ich verspreche mir von der Arbeit bei 
der Universum AG vielseitige Aufgaben, in denen ich mein Potenzial voll ausschöpfen kann. 
 

Kommentar: Bei der Initiativbewerbung ist es wichtig, dass Sie darlegen, warum Sie sich bei dem bestimmten Unternehmen 
beworben haben – schon alleine um zu beweisen, dass Sie sich nicht wahllos bei vielen Firmen bewerben. Das Wissen über 
das Unternehmen müssen Sie zwingend später im Vorstellungsgespräch beweisen. Eine kritische Position sollte dabei aber 
nicht im Vordergrund stehen. 
 
Ich habe als Praktikantin schon erste Erfahrungen im Rechnungswesen und Controlling gesammelt. Bereits in meinem 
Studium arbeitete ich auf eine Tätigkeit als Controllerin hin und erhielt für meine Bachelor-Thesis zum Thema „Budgetierung 
als Instrument des operativen Controllings“ die Note 2,0. Aus meiner Sicht liefert die Kombination aus praktischer 
Berufserfahrung und theoretischem Wissen optimale Voraussetzungen für eine erfolgreiche Arbeit im Controlling. 
 
Kommentar: Legitimieren Sie Ihr Interesse an einer bestimmten Tätigkeit im Anschreiben durch ausreichendes Fachwissen 
und erste Berufserfahrungen.  
 
 
 

 
 
 



 

Meine Offenheit macht es mir leicht, mich in einem neuen sozialen Umfeld schnell zu integrieren. In den vielen Gruppen- 
und Projektarbeiten meines Studiums habe ich meine Teamfähigkeit und hohe Leistungsmotivation unter Beweis gestellt. 
Überdurchschnittliche Flexibilität, Belastbarkeit und Selbständigkeit runden mein Profil ab. Zudem arbeite ich sorgfältig und 
gewissenhaft, so dass ich für die Abteilung Rechnungswesen und Controlling in Ihrem Unternehmen eine Bereicherung 
wäre. 
 
Kommentar: Soft Skills sind für jede Position in einem Unternehmen von großer Bedeutung. Legen Sie als Bewerber dar, 
dass Sie sowohl als Person als auch fachlich eine Bereicherung für den potenziellen neuen Arbeitgeber sind.  
 
 
Für Rückfragen stehe ich Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung. Über die Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich 
mich sehr. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Kommentar: Lassen Sie nach der Grußformel Platz für Ihre Unterschrift, schreiben Sie Ihren kompletten Namen nochmals 
aus und setzen Sie das Datum darunter. Das Datum kann auch rechtsbündig zwischen Empfängeradresse und Betreff 
stehen. 
 
 
Martina Musterfrau 
 
Musterstadt, 22. März 2017 
 
Anlagen 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vorlagen  

für den Lebenslauf 

 



 

Lebenslaufvorlage (ohne Lücken) 

 
 

LEBENSLAUF 
 
 
 
Persönliche Daten 
 

Geburtsdatum       21. Januar 1981 
 

Geburtsort        München 
 

Familienstatus       ledig 
 

Nationalität        Deutsch 
   
 
 
 
Berufserfahrung 
 

seit 04/2009        Senior Consultant bei der Kraft Consulting GmbH, München 
 

07/2006 bis 03/2009       Junior Consultant bei der Kraft Consulting GmbH, München 

 
 
 
Praktika 
 

04-05/2006        Eddie Mayer GmbH, München 

        Rechnungswesen und Controlling  
  

07/-09/2005        Auri AG, Ingolstadt 

        Controlling Produktion, 12 Wochen 
 

10/2004        Aurusis GmbH, Nürnberg 
        Controlling Planung, 8 Wochen 

 

 
 
Studium und Schulbildung 
 

04/2003 bis 06/2006       Bachelor-Studiengang Betriebswirtschaftslehre  
        an der Universität München 

        Abschluss: Bachelor (Note: 2,0)  

        Bachelor-Thesis Thema: Budgetierung als 
        Instrument des operativen Controllings 

 
07/1996 bis 05/2002       Gymnasium Neue Oberschule 

        Abschluss: Abitur (Note: 2,2)  
 

07/1988 bis 06/1996       Gesamtschule: Freie Waldorfschule 
 
 

Foto 



 

Auslandsaufenthalte 
 
05/2006        Sprachkurs Barcelona (4 Wochen) 
 
08/2002 bis 03/2003        Sprachaufenthalt Sydney (9 Monate) 
 
 
 
Sprachkenntnisse  
 

Englisch                                       verhandlungssicher 

 
Spanisch                                      fließend 

 
Französisch                                  gute Kenntnisse 
 
 
 
EDV-Kenntnisse    
 

Erweiterte Kenntnisse in                  Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Access 
 
 
 

Hans Mustermann 
 

Musterstadt, XX.XX.XX 
 

Anlagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Lebenslaufvorlage kommentiert (ohne Lücken) 

 
Kommentar: Mit einem übersichtlichen tabellarischen Lebenslauf kann sich der Personalverantwortliche schnell ein Bild über 
Ihren Werdegang machen. Sinnvoll ist es, von neu nach alt zu sortieren. 

 
 

LEBENSLAUF 
 
 

 
Persönliche Daten 
 

Geburtsdatum       21. Januar 1981 
 

Geburtsort        München 
 

Familienstatus       ledig 
 

Nationalität        Deutsch 
   
Kommentar: Verzichten Sie auf überflüssige Informationen –   
wie zum Beispiel auf Name und Beruf Ihrer Eltern. Ihren  
Familienstand können, aber müssen Sie nicht angeben. 
 
Kommentar: Das Bewerbungsbild können Sie auch auf dem Deckblatt platzieren oder sogar ganz weglassen.  
 
 
Berufserfahrung 
 

seit 04/2009        Senior Consultant bei der Kraft Consulting GmbH, München 

 
07/2006 bis 03/2009       Junior Consultant bei der Kraft Consulting GmbH, München 

 
Kommentar: Die Basisangaben zum Arbeit gebenden Unternehmen sind ausreichend, Details liefern die beigefügten 
Zeugnisse. 

 
Kommentar: Zeitangaben geben Sie immer mit Monat und Jahr an. Achten Sie hierbei besonders auf die konsequente 
Verwendung eines Schemas. Am sinnvollsten ist das Schema "mm/jjjj" also "04/2014" für April 2014. Wenn eine Information 
bis zum heutigen Tag aktuell ist, schreiben Sie "seit 04/2014". 
 
 
Praktika 
 

04-05/2006        Eddie Mayer GmbH, München 
        Rechnungswesen und Controlling  

  
07/-09/2005        Auri AG, Ingolstadt 

        Controlling Produktion, 12 Wochen 

 
10/2004        Aurusis GmbH, Nürnberg 

        Controlling Planung, 8 Wochen 
 
Kommentar: Bei den Praktika reichen Basisinformationen zum Arbeitgeber, zur Abteilung, zur Dauer und zum Ort völlig aus. 

 

 
Studium und Schulbildung 

Foto 



 

 

04/2003 bis 06/2006       Bachelor-Studiengang Betriebswirtschaftslehre  

        an der Universität München 
        Abschluss: Bachelor (Note: 2,0)  

        Bachelor-Thesis Thema: Budgetierung als 

        Instrument des operativen Controllings 
 

07/1996 bis 05/2002       Gymnasium Neue Oberschule 
        Abschluss: Abitur (Note: 2,2)  

 
07/1988 bis 06/1996       Gesamtschule: Freie Waldorfschule 

 
Kommentar: Detaillierte Angaben über die Schul- und Hochschullaufbahn finden Personalverantwortliche in den Zeugnissen. 
Ausreichend sind Informationen über Abschlüsse und Dauer der Ausbildung (siehe Checkliste: Habe ich einen 
aussagekräftigen Lebenslauf?) 

 
 
Auslandsaufenthalte 
 
05/2006        Sprachkurs Barcelona (4 Wochen) 
 
08/2002 bis 03/2003        Sprachaufenthalt Sydney (9 Monate) 
 
Kommentar: Beschreiben Sie bei der Aufzählung der Auslandsaufenthalte kurz den Grund bzw. die Motivation für den 
Auslandsaufenthalt, wie beispielsweise einen Sprachkurs. 
 
 

Sprachkenntnisse  
 

Englisch                                       verhandlungssicher 
 

Spanisch                                      fließend 
 

Französisch                                  gute Kenntnisse 

 
Kommentar: Sind Sie Bewerber deutscher Herkunft, dann verzichten Sie bei den Sprachkenntnissen auf Angaben zur 
Muttersprache.   
 
 
 
EDV-Kenntnisse    
 

Erweiterte Kenntnisse in                  Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Access 
 
 
 

Hans Mustermann 

 
Kommentar: Sie sollten Lebenslauf immer datieren und unterschreiben! 

 
Musterstadt, XX.XX.XX 
 

Anlagen 

 

 

Lebenslaufvorlage (mit Lücken) 



 

 

 

 

LEBENSLAUF 
 
 
 
Persönliche Daten 
 

Geburtsdatum       21. Januar 1977 
 

Geburtsort        Musterstadt 

 
Familienstatus       verheiratet 

 
Nationalität        Deutsch 
   
 
 
 
Berufserfahrung 
 

01/2012 bis 12/2014       Schmidt AG in Musterstadt als Assistentin des Vertriebsleiters 

 
02/2002 bis 08/2010       Atena Produktion GmbH in Musterstadt 

 
02/2000 bis 12/2001       Winkanton GmbH in Musterstadt als Fachkraft für Lagerlogistik 

 

 
 
Ausbildung und Schulbildung 
 

01/1995 bis 01/1998                 Ausbildung zur Fachkraft für Lagerlogistik bei der Bennighausen GmbH in  
                                                  Musterstadt 

 

07/1994        Sekundarabschluss I 
 

07/1988 bis 07/1994       Martha-Fliedner-Realschule in Musterstadt  
 

07/1984 bis 07/1988       Karl-Arnold-Grundschule in Musterstadt 
 
 
 
Auslandsaufenthalte 
 
05/2006         Sprachkurs Barcelona (4 Wochen) 
 
08/2002 bis 03/2003         Sprachaufenthalt Sydney (9 Monate) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sprachkenntnisse  
 

Foto 



 

Englisch                                        fließend  
 
 
 
 
EDV-Kenntnisse    
 

Kenntnisse in                                   Word, Excel, Outlook 
 
 
 

Hans Mustermann 
 

Musterstadt, XX.XX.XX 
 

Anlagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lebenslaufvorlage kommentiert (mit Lücken) 



 

 
 

LEBENSLAUF 
 
 
 
Persönliche Daten 
 

Geburtsdatum       21. Januar 1977 
 

Geburtsort        Musterstadt 
 

Familienstatus       verheiratet 
 

Nationalität        Deutsch 
   
Kommentar: Verzichten Sie auf überflüssige Informationen –   
wie zum Beispiel auf Name und Beruf Ihrer Eltern. Ihren  
Familienstand können, aber müssen Sie nicht angeben. 
 
Kommentar: Das Bewerbungsbild können Sie auch auf dem Deckblatt platzieren oder sogar ganz weglassen.  
 
 
 
Berufserfahrung 
 

01/2012 bis 12/2014       Schmidt AG in Musterstadt als Assistentin des Vertriebsleiters 

 

02/2002 bis 08/2010       Atena Produktion GmbH in Musterstadt 
 
Kommentar: Zwischen der zweiten und der dritten Tätigkeit des Bewerbers ist eine Lücke deutlich erkennbar. Sind die 
Ursachen für diese Lücke krankheitsbedingt, sollte der Personaler darüber informiert werden. Auch eine Zeit der 
Arbeitslosigkeit sollte angegeben werden. Hat sich der Bewerber in Zeiten der Arbeitslosigkeit weitergebildet, ist es wichtig, 
die absolvierten Kurse im Lebenslauf aufzulisten.  

 
02/2000 bis 12/2001       Winkanton GmbH in Musterstadt als Fachkraft für Lagerlogistik 

 
Kommentar: Die Basisangaben zum Arbeit gebenden Unternehmen sind ausreichend, Details liefern die beigefügten 
Zeugnisse. 

 
Kommentar: Zeitangaben geben Sie immer mit Monat und Jahr an. Achten Sie hierbei besonders auf die konsequente 

Verwendung eines Schemas. Am sinnvollsten ist das Schema "mm/jjjj" also "04/2014" für April 2014. Wenn eine Information 
bis zum heutigen Tag aktuell ist, schreiben Sie "seit 04/2014". 

 
Kommentar: Die Lücke zwischen dem Ende der Ausbildung und der ersten Anstellung wirft viele Fragen auf: Wurde die 
Ausbildung mit Erfolg abgeschlossen? Warum wurde Herr Muster von seinem Ausbildungsbetrieb nicht übernommen und 
weshalb war seine erste Anstellung nur von kurzer Dauer? Aus welchem Grund war er zwischen 1998 und 2000 nicht 
berufstätig? Offene Fragen führen meist dazu, dass der Personaler eine Bewerbung nicht berücksichtigt. Erläutern Sie diese 
daher im Anschreiben oder direkt im Lebenslauf. Auch eine längere Zeit der Arbeitssuche ist legitim und sollte im Lebenslauf 
angegeben werden. 

 
 

 
 

 

 
 

 

Foto 



 

Ausbildung und Schulbildung 
 

01/1995 bis 01/1998                 Ausbildung zur Fachkraft für Lagerlogistik bei der Bennighausen GmbH in  
                                                  Musterstadt 

 
07/1994        Sekundarabschluss I 

 

07/1988 bis 07/1994       Martha-Fliedner-Realschule in Musterstadt  
 

07/1984 bis 07/1988       Karl-Arnold-Grundschule in Musterstadt 
 
Kommentar: Mit der Beschränkung auf Jahreszahlen im Lebenslauf werden Lücken nicht verdeckt. Zwischen dem 
Realschulabschluss und dem Beginn der Ausbildung kann hier eine Zeitspanne zwischen einem halben Jahr und rund 
eineinhalb Jahren liegen. Hier gilt die Regel: Sind Lücken vorhanden, ist es ein Muss, sie schlüssig und wahrheitsgemäß zu 
erklären, zum Beispiel mit einer längeren Suche nach einem passenden Ausbildungsplatz, da zu dieser Zeit gerade in dieser 
Branche kaum Plätze angeboten wurden. 

 
 
 
Auslandsaufenthalte 
 
05/2006         Sprachkurs Barcelona (4 Wochen) 
 
08/2002 bis 03/2003         Sprachaufenthalt Sydney (9 Monate) 
 
Kommentar: Beschreiben Sie bei der Aufzählung der Auslandsaufenthalte kurz den Grund bzw. die Motivation für den 
Auslandsaufenthalt, wie beispielsweise einen Sprachkurs. 
 

 
Sprachkenntnisse  
 

Englisch                                        fließend  
 
Kommentar: Sind Sie Bewerber deutscher Herkunft, dann verzichten Sie bei den Sprachkenntnissen auf Angaben zur 
Muttersprache.   
 
 
EDV-Kenntnisse    
 

Kenntnisse in                                   Word, Excel, Outlook 
 
 
 

Hans Mustermann 

 
Kommentar: Sie sollten Lebenslauf immer datieren und unterschreiben! 

 
Musterstadt, XX.XX.XX 
 

Anlagen 

 

 

 

 

 

 

 

 


