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Checkliste: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

Anschreiben 

  

Telefonnummer ☐ 

Emailadresse ☐ 

Tagesdatum ☐ 

Ausbildungsberuf in der Betreffzeile  ☐ 

Lesefreundlichkeit gegeben ☐ 

Unterschrift ☐ 

Motivation erläutert ☐ 

Anschreiben auf einer DIN A 4 Seite ☐ 

Korrekturlesen lassen ☐ 

Lebenslauf  

  

Kontaktdaten (Name, Anschrift, Telefon, Email-Adresse) ☐ 

Schulische und berufliche Stationen ☐ 

Fremdsprachen ☐ 

Sonstige Kenntnisse und Hobbys ☐ 

Zeitangaben in Monat und Jahr ☐ 

Ort, Datum und Unterschrift vorhanden ☐ 

Lichtbild angemessen ☐ 

Anlagen  

  

Aktuellsten Zeugnisse ☐ 

Nachweis über Qualifikation ☐ 

Nachweis über Fortbildungen ☐ 

Nachweis über Praktikum ☐ 

Keine Orginale ☐ 

Online-Bewerbung  

  

Nur ein PDF Dokument ☐ 

Betreff: Ausbildungsberuf und Name ☐ 

Anlage nicht größer als 3 MB ☐ 




