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• Achten Sie auf vollständige Kontaktdaten und eine seriöse Mailadresse 
• Persönliche Daten sollten Geburtsdatum, Geburtsort, Ihr Familienstand sein
• Ist die Reihenfolge des Lebenslaufes korrekt und sind die einzelnen Stationen nach-

vollziehbar?
• Sind die Zeiträume mit Monat und Jahr aufgeführt? 
• Ist der Schwerpunkt des Studiums herausgearbeitet, und passt er zur Stellenaus-

schreibung?
• Sind Unternehmen korrekt mit ihrer Firmierung benannt? 
• Sind zu Praktika und anderen Tätigkeiten erklärende Unterpunkte eingebaut?
• Außeruniversitäres Engagement: Sind die Aktivitäten schlüssig und gut beschrieben?
• Weiterbildungen: Passen sie zur ausgeschriebenen Stelle?
• Wurden Fachkenntnisse und Soft Skills herausgearbeitet?
• Haben Sie Sprach- und EDV-Kenntnisse bewertet?
• Ist das aktuelle Datum angegeben, und haben Sie den Lebenslauf unterschrieben?

• Achten Sie auf die genaue Firmenanschrift
• Wenn Sie einen persönlichen Ansprechpartner anschreiben, stellen Sie sicher, dass 

Vor- und Nachname richtig geschrieben sind und ggf. Titel nicht fehlen. 
• Haben Sie Erstellungsort und Tagesdatum aufgeführt?
• Beziehen Sie sich auf die richtige Stellenauschreibung?
• Haben Sie die Quelle der Stellenausschreibung in der Bezugszeile genannt?
• Ist Ihr Anschreiben auch leserfreundlich aufbereitet (Absätze, Schriftgröße, Schrifttyp, 

Seitenrand)?
• Haben Sie eine Endkontrolle durchführen lassen? 
• Haben Sie Ihr Anschreiben unterschrieben?
• Sind Sie genügend auf das Anforderungsprofil der Stelle eingegangen?
• Falls es verlangt wurde, haben Sie eine Angabe zu Ihrem Eintrittstermin und Ihren 

Gehaltswünschen gemacht?
• Soft Skills: Haben Sie diese mit aussagekräftigen Praxisbeispielen umschrieben?
• Ist Ihr Anschreiben eine Erleichterung für den Leser zur Abgleichung 

von Bewerber- und Stellenprofil?
• Entspricht das Anschreiben trotz aller formalen Empfehlungen Ihrem Stil? 

• Haben Sie Ihr Anschreiben lose auf die Mappe gelegt?
• Sind Ihre Anlangen in der richtigen Reihenfolge sortiert?
• Falls vorhanden: Sind Ihre Praktikumsbescheinigungen beigefügt?
• Deckblatt: Ist dies auf die Einstiegsposition und das ausschreibende 

Unternehmen zugeschnitten?
• Falls Sie vor dem Studium eine Ausbildung abgeschlossen haben: Liegen Kopien des 

Ausbildungszeugnisses und des IHK-Prüfungsergebnisses bei?
• Wenn Sie nach der Ausbildung gearbeitet haben: Ist Ihr Arbeitszeugnis beigefügt?
• Falls vorhaben, haben Sie Weiterbildungszertifikate ausgewählt, die für die ausge-

schriebene Stelle wichtig sind?
• Gibt es auch Bestätigungen über Soft-Skill-Trainings? (Projekt-Präsentation, Rhetorik, 

Verhandlungsführung)
• Falls Sie umfangreiche Anlagen beifügen, haben Sie eine Anlagenliste erstellt?
• Sind die beigefügten Kopien in einer angemessenen Qualität?

Checkliste Bewerbung

Lebenslauf

Anschreiben

Bewerbungsmappe

Wir haben einen neuen Service für Sie entwickelt. Bevor Sie unsere Firmenporträts für
Ihre Bewerbungen nutzen, lesen Sie die Checkliste zur vollständigen Bewerbungsmap-
pe. Haben Sie an alles gedacht? Liegt das Anschreiben als Oberstes auf der Mappe? Sind
alle Zeugnisse vorhanden? Ist der Adressat direkt angeschrieben? 
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