
Checkliste für Bewerber            

 

Anschreiben 
            

 Sind meine persönlichen Kontaktdaten aktuell? 

 Ist das Anschreiben fehlerfrei? 

 Sind die Adresse des Unternehmens und der Ansprechpartner richtig?     

 Sind der Ort und das aktuelle Datum eingefügt? 

 Ist der Betreff richtig formuliert?  

 Sind eine persönliche Anrede und eine Grußformel vorhanden? 

 Ist meine Unterschrift vorhanden? 

 Ist das Anschreiben aussagekräftig formuliert? 

 
Habe ich im Hauptteil meine Motivation für den Ausbildungsberuf und meine 
Qualifikationen aufgeführt?                                              

 Wie bin ich auf GNS aufmerksam geworden? 

 
Lebenslauf 
 

 Ist der Lebenslauf vollständig? 

 Sind meine Kontaktdaten aufgeführt? 

 Habe ich meine Schulausbildung und meinen Schulabschluss dargestellt? 

 Ist der Lebenslauf vollständig und sind alle Zeitangaben korrekt? 

 Ist meine Unterschrift vorhanden? 

 
Anlagen 
 

 Habe ich ein Deckblatt erstellt? 

 
Sind meine letzten beiden Zeugnisse vorhanden und besitzen die Kopien eine 
gute Qualität? 

 
Weitere Checks 
 

 Sind alle Unterlagen aktuell und vollständig? 

Bewerbung per Post 

 Sind alle Unterlagen geordnet in einem Hefter enthalten? 

 
Ist der Versandumschlag mit dem richtigen Absender und der richtigen 
Adresse des Unternehmens versehen? 

Bewerbung per Mail 

 Sind alle Unterlagen/Anlagen in einer PDF-Datei enthalten? 
 


