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Hinweis:
Diese Orientierungshilfe soll lediglich eine Hilfestellung/Anre-
gung für die Gestaltung deiner individuellen Bewerbungsun-
terlagen sein und erhebt keinesfalls einen Anspruch auf Voll-
ständigkeit. Generell gilt, dass eine Bewerbung stets indivi-
duell auf die Stelle und die Firma, bei der du dich bewirbst,
abgestimmt sein sollte.

Diese Broschüre ist auf Vorder- und Rückseite bedruckt.
Bitte beachte, dass eine Bewerbung immer nur einseitig ge-
druckt wird. Bedrucke keinesfalls Vorder- und Rückseite.

Bei Fragen rund um die Themen Berufs- und Studienwahl,
Arbeiten und Studieren im Ausland, Bewerbung, Vorstel-
lungsgespräch und Auswahlverfahren kannst du dich
gerne an die Mitarbeiter des für dich zuständigen Berufsin-
formationszentrums oder an die zuständigen Berufsberater 
wenden.

Weitere Muster, Übungen und Vorlagen findest du auf
www.planet-beruf.de

Beschreibungen zu Berufsfeldern und Berufsbildern findest
du unter www.berufenet.arbeitsagentur.de

Einen ausführlichen Berufswahltest bietet unser Erkun-
dungstool Check-U. Du findest Check-U unter
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbil-
dung-welches-studium-passt

Unsere Jobbörse mit stets aktuellen Ausbildungs- und Job-
angeboten und vielseitigen Filtermöglichkeiten findest du auf
www.jobboerse.arbeitsagentur.de

Wir von den Berufsinformationszentren Altötting und 
Traunstein wünschen dir viel Freude mit diesem Heft
und viel Erfolg bei der Erstellung deiner Bewerbung!
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Unser Angebot im BIZ Traunstein

Unser Angebot an dich

Mit einer guten Bewerbung gestaltet sich die Ausbildungs-,
Arbeits- und auch Studienplatzsuche wesentlich einfacher,
da dich die Betriebe, Behörden oder Hochschulen bzw.
Universitäten nicht persönlich kennen. Mit deiner
Bewerbung hinterlässt du den ersten Eindruck.

Natürlich sind Bewerbungen am erfolgversprechendsten,
wenn der Verfasser genau weiß, was es beim Format zu
beachten gibt und wie er seine Stärken, Fähigkeiten und
seinen Werdegang ideal präsentiert und für sich, wie es der
Begriff "BeWERBUNG" schon sagt, am besten Werbung
macht.

Mit diesem Heft möchten wir allen Menschen, die sich auf
Ausbildungs-, Arbeits- oder Studienplatzsuche befinden,
einen kleinen aber feinen Wegweiser zur Verfügung stellen,
der alles Wissenswerte zum Thema Bewerbung,
Vorstellungsgespräch und Auswahltests enthält. Zu den
wichtigsten Themen haben wir alles an Wissen gebündelt,
um dich auf deinem beruflichen Weg bestmöglich zu unter-
stützen.

Falls du Hilfe, Unterstützung oder Feedback zu deiner
Bewerbung benötigst, helfen wir dir im BiZ gerne weiter.

Um dich optimal bei deiner Bewerbung zu unterstützen ist
natürlich ein persönlicher Termin ideal, bei dem wir uns ganz
deinen Bewerbungsunterlagen widmen. Hierzu kannst du
persönlich, telefonisch oder per E-Mail Kontakt zu uns auf-
nehmen.

Du kannst uns auch deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail
zukommen lassen und wir geben dir Feedback, prüfen die
Formulierungen und die Rechtschreibung und sagen dir, was
an deiner Bewerbung gut ist und was ggf. noch verbessert
werden kann.

Das BIZ Traunstein erreichst du telefonisch unter
0861 / 703 - 213 oder per E-Mail an
Traunstein.BIZ@arbeitsagentur.de.

Das BIZ Altötting erreichst du telefonisch unter
08671 / 986 - 222 oder per E-Mail an
Altoetting.BIZ@arbeitsagentur.de.

Die aktuellen Öffnungszeiten unseres Berufsinformations-
zentrums findest du im Internet. Grundsätzlich sind wir aber
jeden Tag von 9 - 12 Uhr im BIZ erreichbar.

Wir wünschen dir nun viel Spaß mit unserem Bewer-
bungsheft und viel Erfolg mit deiner Bewerbung!
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Wo finde ich geeignete Ausbildungs- und Arbeitsstellen?

Wo findest du Stellenanzei-
gen für deinen Wunschberuf
oder deine Wunschausbil-
dung?

Grundsätzlich gibt es viele verschiedene Möglichkeiten, freie
Ausbildungs- und Arbeitsstellen zu suchen und auch zu fin-
den. Die klassische Methode ist, in den lokalen Zeitungen
nach freien Stellen Ausschau zu halten. Die hier inserierten
Stellenanzeigen sind stets aktuell und vor allem suchen hier
alle Arten von Unternehmen, vom kleinen Handwerksbetrieb
bis hin zu großen internationalen Unternehmen, ihre Bewer-
ber.

Eine weitere, immer mehr verbreitete Methode, ist die Suche
auf Online-Jobbörsen. Zum Beispiel findest du auf
www.arbeitsagentur.de eine stets aktuelle und gut
gepflegte Stellenbörse. Bei unserer Stellenbörse gibt es
auch Filtermöglichkeiten, mit denen du die Suche nach dei-
nen Wünschen einschränken und steuern kannst.

Neben unserer Stellenbörse gibt es viele weitere Online-Job-
börsen, die du wahrscheinlich auch schon aus Funk und
Fernsehen kennst.

Neben den Stellenanzeigen aus lokalen Zeitungen und
Online-Jobbörsen empfiehlt sich auch ein Blick auf die
Karriere-Portale der einzelnen Unternehmen. Immer mehr
Unternehmen haben auf ihrer Unternehmens-Homepage
auch ein Karriereportal. Auf den Karriereportalen sind die
derzeit ausgeschriebenen Stellen zu finden. Du kannst
grundsätzlich auch deine Freunde, Familie und Bekannten
fragen, wenn sie bei einem Unternehmen arbeiten, das dich
anspricht, ob derzeit Stellen frei sind. Hier erhältst du viel-
leicht schon wichtige Infos bevor die entsprechenden Stellen
öffentlich ausgeschrieben sind.

Sofern du eine Stellenanzeige gefunden hast, die dich
anspricht, kannst du dir diese ausdrucken oder einen
Screenshot machen, da die Stellenanzeige viele wichtige
Infos enthält, die du für deine Bewerbung benötigst.
Wichtige Infos sind zum Beispiel:
• Arbeitszeit / Arbeitsort / Ausbildungsbeginn
• Ausbildungsvergütung
• Eigenschaften und Fähigkeiten, die der Arbeitgeber von dir

erwartet

Wenn du eine geeignete Stellenanzeige gefunden hast,
ist der nächste Schritt die Erstellung deiner
Bewerbungsunterlagen. Auf der nächsten Seite siehst
du, wie eine Bewerbung aufgebaut ist und aus welchen
Teilen sie besteht.
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Teil 1 der Bewerbung - Das Anschreiben

Das Anschreiben

Im Anschreiben erklärst du dem Arbeitgeber, wo und wie du
auf die Ausbildungs- oder Arbeitsstelle gestoßen bist, stellst
deinen bisherigen Werdegang vor und erklärst dem
Arbeitgeber, warum du der/die beste Bewerber/in bist.

Um ein gelungenes Anschreiben zu formulieren empfiehlt es
sich, die Stellenanzeige auszudrucken oder einen
Screenshot zu machen, da die Stellenanzeige die wichtigs-
ten Infos enthält, die du für deine Bewerbung und speziell
auch für dein Anschreiben benötigst.

In der Stellenanzeige ist z. B. der Ansprechpartner, d. h. die
Person die für die Bewerbungen zuständig ist, enthalten. So
weißt du gleich, an wen du deine Bewerbung sendest, z. B.:

Firma Mustermann
Herr Schneider (Ansprechpartner)
Musterstraße 7
12345 Musterhausen

Auch bei der Anrede kannst du im Anschreiben, wie im Bei-
spiel Herr Schneider, den Ansprechpartner ansprechen und
musst nicht "Sehr geehrte Damen und Herren" schreiben,
was sehr unpersönlich ist.

Sollte in der Stellenanzeige kein Ansprechpartner enthalten
sein, kannst du telefonisch kurz beim Arbeitgeber nach-
fragen, an wen du deine Bewerbung senden darfst.

Nach der Einleitung des Anschreibens, in der du erklärst, wie
du auf die Stelle gestoßen bist, erklärst du dem Arbeitgeber,
was deine Stärken und Fähigkeiten sind und welchen Nutzen
der Arbeitgeber daraus zieht, dich einzustellen.

Gegen Ende des Anschreibens kannst du nochmal deine
Motivation ausdrücken und erklären, was dich speziell an der
Tätigkeit oder auch an dem entsprechenden Unternehmen
reizt, z. B.:

Es wäre eine besondere Motivation mit einer Ausbildung
zum Industriekaufmann in der Fa. Mustermann in mein Be-
rufsleben einzusteigen, da mich die Tätigkeit in einem inter-
national angesehenen Unternehmen reizt.

Nachdem du nochmals deine Motivation zum Ausdruck ge-
bracht hast, wird das Anschreiben mit einem kurzen Ab-
schlusssatz beendet.

Beispiele für Einleitungs- und Schlusssätze für dein An-
schreiben findest du auf der nächsten Seite.
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Das Anschreiben - Einleitung und Schluss

Beispiele für Einleitungs- und Schlusssätze
eines Anschreibens

Mögliche Formulierungen für die
Einleitung eines Anschreibens

Initiativ:

• Der ansprechende Internetauftritt und ein Besuch in Ihrem
Betrieb/Wohnstift etc. haben mir eine(n) lebendige(n)/inter-
essante(n) Vorstellung/Einblick in Ihr Unternehmen ver-
schafft.

• Bei meiner Stellensuche bin ich im Telefonbuch/Branchen-
buch/Internet auf Ihr Unternehmen aufmerksam geworden.
Mit dieser Bewerbung möchte ich Ihnen meine Unterstüt-
zung (z. B. im Bürobereich) anbieten.

Auf eine Stellenanzeige:

• Sie planen Ihr Team zu verstärken? Ich möchte gerne mei-
nen Teil dazu beitragen.

• Herzlichen Dank für das nette informative Telefonat am
heutigen Vormittag. Wie besprochen sende ich Ihnen mei-
ne vollständigen Bewerbungsunterlagen zu.

• … die Beschreibung Ihres Unternehmens und der zu be-
setzenden Stelle klingt sehr interessant.

• Über meinen Berufsberater erfuhr ich von Ihrer Stellenan-
zeige, die mich sehr interessiert und meinen Fähigkeiten
entspricht.

• Bei meiner intensiven Suche nach einer beruflichen Her-
ausforderung bin ich im „Musterstädter Anzeiger“ auf Ihre
Stelle als … aufmerksam geworden.

• Ich suche intensiv eine Ausbildung, bisher hat es leider
noch nicht geklappt. Bitte geben Sie mir die Chance zu ei-
nem Praktikum.

Mögliche Formulierungen für den
Schluss eines Anschreibens

• Gerne vervollständige ich Ihre ersten Eindrücke aus mei-
nen Bewerbungsunterlagen in einem persönlichen Ge-
spräch.

• Ich freue mich darauf, ein Vorstellungsgespräch mit Ihnen
zu führen.

• Sehr gerne stelle ich mich Ihnen in einem persönlichen
Gespräch vor.

• Sehr gerne überzeuge ich Sie im direkten Gespräch von
meiner fachlichen und persönlichen Eignung.

• Ich freue mich, wenn Sie mich bei der Personalauswahl in
den engeren Kreis der Bewerber einbeziehen, um mich
persönlich kennenzulernen.

• Auf ein persönliches Gespräch mit Ihnen freue ich mich.

Möglicher Zusatz, wenn nicht alle Zeugnisse in der Bewer-
bungsmappe Platz haben oder die Anlagen beim Mailver-
sand zu groß sind:

• Weitere Zeugnisse und Zertifikate nehme ich gerne zu un-
serem Vorstellungsgespräch mit.

Nach dem Abschlusssatz des Anschreibens kommt die
Grußformel "Mit freundlichen Grüßen", immer ausgeschrie-
ben und anschließend deine Unterschrift und dein Name.

Ganz zum Schluss listest du die Anlagen auf, die du mit dei-
nen Bewerbungsunterlagen mitschickst, z: B. Schulzeugnis-
se, Praktikumsbescheinigungen, o. ä. Bitte beachte, dass
das Anschreiben maximal eine Seite umfassen darf. Wenn
dein Anschreiben länger als eine Seite wird, empfiehlt es
sich den Text zu kürzen oder die Schriftgröße zu ändern. Be-
achte aber, dass alles unter Schriftgröße zehn nicht mehr gut
lesbar ist. Sollte dein Anschreiben aufgrund vieler aufgeliste-
ter Anlagen länger als eine Seite werden empfiehlt sich ein
Anlagenverzeichnis.
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Der Text im Anschreiben - Bezug zur Stellenanzeige nehmen

Wie gehe ich in dem Teil zwischen Einleitung
und Schluss meines Anschreibens vor und wie
formuliere und begründe ich meine Motivation,
meine Fähigkeiten und meine Stärken?

In der linken Spalte siehst du die Eigenschaften und Fähig-
keiten, die der Arbeitgeber in einer Stellenanzeige von sei-
nen Bewerbern erwarten könnte. In der rechten Spalte siehst
du, wie der Bewerber die geforderten Eigenschaften ge-
schickt in den Text einfließen lässt.

Arbeitgeber erwarten grundsätzlich folgende Eigen-
schaften von Ihren künftigen Arbeitnehmern:

• Leistungsbereitschaft (Lernfähigkeit, Motivation)
• Disziplin (Sorgfalt, Pünktlichkeit, selbständige Arbeitswei-

se)
• Belastbarkeit (Flexibilität, strukturierte Arbeitsweise in

Stresssituationen)
• Rechenfertigkeiten (gute Mathematikkenntnisse, Spaß am

Umgang mit Zahlen)
• Umgangsformen (höfliches Auftreten, gute Manieren)
• Interesse (Neugier an der Tätigkeit und rund um den ent-

sprechenden Fachbereich)

Die weiteren geforderten Eigenschaften und Kenntnisse
findest du in der Stellenanzeige des Arbeitgebers.

Im Anschreiben ist es wichtig, nicht nur zu behaupten, dass
man über gewisse Stärken, wie z. B. Teamfähigkeit verfügt,
sondern auch wo und wie man diese Stärken bereits unter
Beweis gestellt hat oder welchen Nutzen der Arbeitgeber da-
von hat.

Einige Beispiele hierfür wären:

• Lernfähigkeit: Mit meiner schnellen Auffassungsgabe
wird es mir gelingen, mich bereits nach kurzer Zeit in sämt-
lichen Abteilungen, die ich während der Ausbildung durch-
laufe, zurechtzufinden.

• Gute Kommunikationsfähigkeiten: Mit meinen sehr gu-
ten Kommunikationsfähigkeiten kann ich den Kontakt mit
Kunden und Kollegen durchwegs positiv gestalten.

• Belastbarkeit: Während meines Praktikums in Ihrer Firma
konnte ich einen sehr guten Einblick in die Tätigkeit als XY
gewinnen und habe mir eine sorgfältige und organisierte
Arbeitsweise angeeignet, mit der ich in Stresssituationen
den Überblick behalte.

Je besser du deine Kenntnisse, Erfahrungen und Stär-
ken mit den gewünschten Eigenschaften des Arbeitge-
bers verknüpfst, desto plausibler ist es für den Arbeitge-
ber, dass er dich als zukünftigen Kollegen einstellen
möchte.
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Checkliste für dein Anschreiben

Die wichtigsten Punkte
für dein Anschreiben:

• Bezug nehmen auf eine Anzeige, ein bereits geführtes
(Telefon-)gespräch oder persönliche Empfehlung

• Wieso möchtest du bei DIESEM Unternehmen arbeiten?
Erkläre deine Motivation!

• Erläutere, wieso du der/die Richtige für diese Stelle bist
(fachliche und persönliche Stärken); Bezug zur Stellen-
ausschreibung herstellen

• Das Thema Gehaltswunsch kannst du im Vorstellungsge-
spräch ansprechen

• Möglichen Eintrittstermin nennen

• Freundliche Schlussformulierung mit der Bitte, dich zu
einem Gespräch einzuladen

• Unterschrift (Vor- und Zuname) nicht vergessen!

• Keine Konjunktive benutzen, aktive Sprache verwenden
(bspw.: freue ich mich - statt: würde ich mich freuen)

• Kurze, prägnante Sätze, Anschreiben maximal
eine Seite

• Sofern bekannt: Schreiben an einen Ansprechpartner
adressieren.

• Vermeidung von Umgangssprache und Modewörtern

• Rechtschreibung überprüfen

• Aktuelles Datum verwenden; das Datum auf Lebenslauf
und Anschreiben ist identisch

• Das Anschreiben darf maximal eine Seite umfassen

Um Rechtschreibfehler oder Formatierungsfehler zu ver-
meiden kannst du deine Bewerbungsunterlagen von dei-
nen Freunden, Familie oder von uns im BIZ korrekturle-
sen lassen.

Auf den nächsten beiden Seiten findest du ein Musteran-
schreiben für einen Ausbildungsplatz und ein Musteran-
schreiben für einen Praktikumsplatz.
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Teil 2 der Bewerbung - Der Lebenslauf / Checkliste Bewerbungsfoto

Checkliste Lebenslauf

• Die Gliederung erfolgt chronologisch rückwärts, d. h.
die aktuelle Station in deinem Werdegang kommt zuerst

• Benutze in der Gliederung Überpunkte für eine bessere
Übersichtlichkeit

• Klare Gliederung, möglichst kurz fassen
• Je länger das Arbeitsleben bereits andauert, desto länger

ist der Lebenslauf
• Grundsätzlich Lebenslauf mit dem PC erfassen
• Wichtig: Lebenslauf muss fehlerfrei sein!
• Keine Lücken, ggf. positive Formulierung

(bspw. Arbeitslosigkeit -> aktive Arbeitsplatzsuche)
• Wichtige Informationen zur Hervorhebung fett schreiben

ist erlaubt
• Datum Lebenslauf und Datum Anschreiben abgleichen
• Ggf. Lebenslauf an die Stelle anpassen, z.B. bisherige

Tätigkeitsschwerpunkte
• Abschlüsse angeben!
• Interessen und Hobbies nennen, vor allem dann, wenn

sie zur Stelle passen
• Kinder können angegeben werden, ggf. Zusatz „Betreu-

ung gewährleistet“

Auf der folgenden Seite findest du ein Muster für einen
Lebenslauf.

Checkliste für das
Bewerbungsfoto

Du kannst das Bewerbungsfoto entweder auf dem Deckblatt
oder direkt auf dem Lebenslauf platzieren. Ein Foto in deinen
Unterlagen reicht aus.

• Professionelle Bewerbungsfotos am besten beim Fotogra-
fen machen lassen

• Größe mindestens 4 x 6 cm, höchstens 6,5 x 8,5 cm
• Foto in Farbe
• Lass dir die Fotos am Besten auf CD geben, dann kannst

du (sofern du vorher mit dem Fotografen geklärt hast,
ob du die Bilder digital verwenden darfst) das Bewer-
bungsfoto digital auf dem Deckblatt bzw. dem Lebenslauf
platzieren. Die Bilder lassen sich so immer wieder verwen-
den

• Wenn du das Bewerbungsfoto digital auf dem Deckblatt
bzw. dem Lebenslauf platzierst, erfolgt auch hier der Druck
in Farbe

• Kleidung auf dem Foto entsprechend der Position, auf
die du dich bewirbst

Das Bewerbungsfoto ist grundsätzlich optional. Es hin-
terlässt aber generell einen besseren Eindruck, wenn in
deiner Bewerbung ein Foto vorhanden ist.
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Teil 3 der Bewerbung - Das Deckblatt

Das Deckblatt

Ein Deckblatt kannst du optional verwenden - ist also
kein Muss!

Das Deckblatt enthält:

• Deine persönliche Daten
(Name, Adresse, Telefon- /Handynummer, E-Mail-Adresse)

• Die Stellenbezeichnung

• Ein Überzeugendes, aktuelles und professionelles Bewer-
bungsfoto (gute Qualität, ggf. auch eingescannt)

Das Deckblatt ist das Cover deiner Bewerbung

Beim Deckblatt kannst du ruhig kreativ sein und ein
schönes Design ausarbeiten

Wichtig ist aber, dass das Deckblatt übersichtlich ist und
dass alles schön lesbar ist

Tipp:
Wenn du beim Deckblatt einen Teil farbig gestaltest, kannst
du die Firmenfarbe des Arbeitgebers, bei dem du dich
bewirbst, verwenden.

Die Farbe des entsprechenden Arbeitgebers findest du auf
der Hompage oder kannst sie aus dem Firmenlogo
entnehmen.

Hinweis:
Es darf seit Einführung des Allgemeinen Gleichbehandlungs-
gesetzes (AGG) im Stellenangebot nicht ausdrücklich ein Fo-
to gefordert werden. Ein gutes, gepflegtes und sympathi-
sches Foto hinterlässt aber stets einen guten Eindruck. Zu-
dem sind die Arbeitgeber auch stets neugierig, ob sie den
Bewerber vielleicht schon kennen.

Auf der nächsten Seite findest du ein Muster für ein
Deckblatt.

Publication name: Bewerbungsbroschüre Jugendliche generated:
2022-09-30T11:13:02+02:00



Publication name: Bewerbungsbroschüre Jugendliche generated:
2022-09-30T11:13:02+02:00



16

Die dritte Seite / Motivationsschreiben

Checkliste
Dritte Seite /
Motivationsschreiben

• Die dritte Seite wird auch Motivationsschreiben genannt
• Die dritte Seite ist grundsätzlich optional
• Jedoch verlangen immer mehr Arbeitgeber, vor allem

große Unternehmen, eine dritte Seite in der Bewerbung
• Ob eine dritte Seite bzw. ein Motviationsschreiben notwen-

dig ist, siehst du in der Stellenanzeige
• Für die dritte Seite gibt es keine formalen Vorschriften
• Wichtig ist eine schöne, übersichtliche Gestaltung

Beispiele für Angaben, die auf einer dritten
Seite Platz finden könnten:

• Ehrenamtliche Tätigkeiten
• Sportliche Aktivitäten
• Hobbies
• Mitgliedschaft im Elternbeirat
• Engagements während Ausbildung/Studium/Elternzeit etc.
• Kompetenzen, die für diese Stelle zwar keine Rolle

spielen, die jedoch eine hohe Leistungsbereitschaft und
Motivation beweisen

Mögliche Überschriften:

• "Was spricht für mich?"

• "Mein fachliches Spektrum"

• "Über mich als Mensch"

• "Was Sie noch von mir wissen sollten"

• "Wie ich wurde, was ich bin"

• "Was mich auszeichnet"

Im Motivationsschreiben kannst du neben deinen Stärken,
Fähigkeiten und Erfahrungen auch nochmals die wichtigsten
Aussagen aus deinem Anschreiben und deinem Lebenslauf
zusammenfassen.

Wichtig ist auch hier, dass du dich dem Arbeitgeber
nochmals gut präsentierst und darstellst.
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Anlagenverzeichnis und Zeugnisse

Anlagen /
Zeugnisse /
Praktikumsnachweise

• i. d. R. sollte für jede Arbeitsstation, die im Lebenslauf er-
wähnt wird, ein Zeugnis beigelegt werden

• Zertifikate, Fortbildungs- und Seminarbescheinigungen
sollen vor allem dann beigelegt werden, wenn deren Inhal-
te einen Bezug zu der Stelle, für die du dich bewirbst, ha-
ben

• i. d. R. sollten alle Zeugnisse bis zurück zum höchsten
Schulabschluss/Bildungsgrad beigelegt werden

• Das aktuellste Zeugnis kommt zuerst, dann folgen alle an-
deren Dokumente zeitlich rückläufig, am Schluss folgt das
Zeugnis des höchsten Schulabschlusses/Bildungsgrades

• Falls ein Arbeitszeugnis noch nicht geschrieben ist oder
gerade geschrieben wird, kannst du im Anschreiben darauf
hinweisen, dass das fehlende Zeugnis/die fehlenden Zeug-
nisse nachgereicht werden

• Wichtig: Schicke nur Kopien deiner Anlagen!

Anlagenverzeichnis

• Eine gesonderte Auflistung der Anlagen muss nicht zwin-
gend erfolgen

• Wenn du jedoch sehr viele Anlagen beifügst, ist eine extra
Auflistung in Form eines Anlagenverzeichnisses empfeh-
lenswert; dies ist dann wichtig, wenn die Auflistung z. B.
dein Anschreiben länger als eine Seite machen würde

• Sofern du dann das Anlagenverzeichnis verwendest
schreibst du unter "Anlagen" einfach nur "siehe Anlagen-
verzeichnis"

• Als Anlagenverzeichnis reicht eine kurze und übersichtli-
che Auflistung der Anlagen, die du zusammen mit deiner
Bewerbung versendest

Publication name: Bewerbungsbroschüre Jugendliche generated:
2022-09-30T11:13:02+02:00



18

Versand der Bewerbung / Online-Bewerbung

Versand der Bewerbung
und Online-Bewerbung

Versand per Post in einer
Bewerbungsmappe

• I. d. R. werden nur noch Klemmmappen verwendet; Klar-
sichthüllen verwendet man nicht mehr bzw. nur, wenn dies
vom Arbeitgeber ausdrücklich gewünscht ist

• Wahl zwischen einfachen Plastikklippmappen oder dreitei-
ligen Edelkartonmappen

• Bei der einfachen Plastikklippmappe ist die Sortierung wie
folgt:

Zuerst kommt das Deckblatt (falls vorhanden), dahinter
das Anschreiben, danach folgt der Lebenslauf. Nach dem
Lebenslauf folgt die dritte Seite (falls vorhanden) und da-
hinter die beigefügten Anlagen und Zeugnisse

• Mögliche Sortierung in einer dreiteiligen Mappe:

ggf. Einschubfach linke Seite innen: Anschreiben
Klemmleiste Mitte innen: Deckblatt und dahinter die Zeug-
nisse
Klemmleiste rechte Seite innen: Lebenslauf

oder

Klemmleiste Mitte innen: Deckblatt und dahinter die Zeug-
nisse
Klemmleiste rechte Seite innen: Lebenslauf
auf der Rückseite der rechten Seite: Anschreiben

• Üblicherweise wird die Bewerbung auf weißem Papier
(mindestens 70g/m2) ausgedruckt

Online-Bewerbung

Bewerbung per Online-Bewerbungsformular
auf der Firmenhomepage

• Wenn die Bewerbung per Online-Formular ausdrücklich in
der Stellenanzeige gewünscht ist, dann auf keinen Fall ei-
ne herkömmliche schriftliche Bewerbung schicken

• I.d.R. ist eine Registrierung erforderlich - die Zugangsda-
ten werden dir dann per Mail zugeschickt und meist ist ei-
ne Datenschutzerklärung zu akzeptieren

• Die Eintragung der Daten in die einzelnen Felder des For-
mulars ist meist selbsterklärend

• Hochladen der Anhänge (wiederum im pdf-Format) wie
gefordert

• Ratsam: Eine Kopie der gemachten Angaben bspw. in ei-
ne Word-Datei, damit ein Nachweis für dich selbst und zur
Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch vorhanden ist

• Notiz, welche Unterlagen hochgeladen wurden
• Vor Abschluss der Eingaben, ist es ratsam das Geschrie-

bene in eine Word-Datei zu kopieren um eine Recht-
schreibprüfung durchzuführen

• Nach Abschicken des ausgefüllten Formulars erhält man
normalerweise eine automatische Bestätigungsmail. Wenn
nach ca. 5 Tagen immer noch nichts gekommen ist, dann
telefonisch oder per E-Mail bei der Firma nachfragen, ob
die Bewerbung eingegangen ist

• Manchmal gibt es eine Zwischenspeicherfunktion, damit
nicht alles auf einmal bearbeitet werden muss

Sofern auf der Homepage des Arbeitgebers ein Bewer-
bungsformular vorhanden ist, ist es sinnvoll sich immer
auch über das entsprechende Formular beim Arbeitge-
ber zu bewerben. Schriftliche Bewerbungen oder Bewer-
bungen per E-Mail werden dann auch in der Regel vom
Arbeitgeber nicht berücksichtigt.
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Textbeispiele für deine Onlinebewerbung / Bewerbung über ein Karriereportal

Bewerbung per E-Mail

• Online-Bewerbung nur dann, wenn dies in der Stellen-
anzeige ausdrücklich angegeben ist

• Ist in der Stellenanzeige eine E-Mail-Adresse angege-
ben (keine E-Mail-Adresse wie z.B. info@musterfirma.de,
sondern konkret z. B. max.mustermann@musterfirma.de),
kann man davon ausgehen, dass auch eine elektroni-
sche Bewerbung möglich ist

• Im Grunde handelt es sich bei einer E-Mail-Bewerbung um
eine herkömmliche Bewerbung, die statt per Post per
E-Mail versandt wird

• Bestandteile:
->Anschreiben (entweder als Anhang oder in der E-Mail
selbst)
->Lebenslauf
-> Foto (am besten in den Lebenslauf einfügen)
-> Zeugnisse (wichtigste Zeugnisse in schwarz-weiß
scannen, weil sonst der E-Mail-Anhang zu viele MB hat)

• Achte darauf, dass du eine seriöse E-Mail-Adresse als
Absender verwendest (neutraler Account, z. B.
Max.Mustermann@web.de)

• Versand an die konkrete E-Mail-Adresse bzw. an den
Ansprechpartner der Firma (nicht an allgemeine
E-Mail-Adressen wie z. B. info@musterfirma.de)

• E-Mail sollte insgesamt nicht mehr als 2-3 MB haben,
bspw. eine Anlage mit Anschreiben und Lebenslauf und ei-
ne Anlage mit wichtigsten Zeugnissen
-> eine Anlage sollte max. 10 Seiten haben

• Anlagen klar und deutlich kennzeichnen (bspw. Frank
Müller_Anschreiben_Lebenslauf)

• Aussagekräftige Betreffzeile in der E-Mail (bspw. Bewer-
bung als Verkäuferin - Ihre Stellenanzeige Nr. xx), sonst
kann es sein, dass die Mail beim Empfänger im Spamfilter
landet

• E-Mail ohne Empfangsbestätigung versenden
• Du kannst die fertige Bewerbung per E-Mail zum Test an

dich selbst senden
• Keine Werbung in der E-Mail
• Schriftgröße 11 oder 12 verwenden
• Unterschrift tippen oder in blau einscannen
• E-Mail im "Nur Text"-Format verwenden; manche Fir-

men können E-Mails im HTML-Code möglicherweise nicht
lesen

• PDF-Format bei Anlagen -> Empfänger erhält Bewer-
bung ohne dass sich beim Öffnen die Formatierung ändert

Textbeispiele:

Beispiel Nr. 1 für Text in der E-Mail

"Sehr geehrter Herr ... / Sehr geehrte Frau ...,

die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als ... interessiert
mich sehr. Im Anhang habe ich meine Bewerbungsunterla-
gen für Sie zusammengestellt.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann

Beispiel Nr. 2 für Text in der E-Mail

"Sehr geehrter Herr ... / Sehr geehrte Frau ...,

beigefügt übersende ich Ihnen meine Bewerbung mit
großem Interesse an der Position ... in Ihrem Unternehmen.
Ich freue mich von Ihnen zu hören.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann

Beispiel Nr. 3 für Text in der E-Mail

"Sehr geehrter Herr ... / Sehr geehrte Frau ...,

im Anhang finden Sie/mit dieser Mail erhalten Sie meine aus-
sagekräftigen Bewerbungsunterlagen für die freie Stelle als
...
An der Mitarbeit in Ihrem Unternehmen bin ich sehr interes-
siert.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann
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Umgang mit Handicap in der Bewerbung

Umgang mit Handicap in der Bewerbung

Für den Umgang mit Handicaps (bspw. viele verschiedene
Arbeitgeber, Lücken im Lebenslauf, Krankheit, Grad der Be-
hinderung, Haft etc.) in einer Bewerbung gibt es keine Pau-
schallösung. Wichtig ist, dass du hinter deinen Angaben ste-
hen kannst. Bei Fragen zu diesem Thema beantwortet dir
dein zuständiger Berufsberater oder dein zuständi-
ges BiZ-Team.

Erfolgreich bewerben mit Behinderung

Das Ergebnis einer erfolgreichen Bewerbung ist ein Arbeits-
vertrag. Doch bis dahin sind einige Hürden zu überwinden.
Vor allem Menschen mit Behinderung fragen sich oft: "Soll
ich meine Behinderung erwähnen?", "Habe ich aufgrund
meiner Behinderung überhaupt Chancen auf eine Anstel-
lung?".
Dieser Abschnitt soll Ihnen einige Anregungen und Ideen ge-
ben, wie Sie mit Ihrer Behinderung in der Bewerbung umge-
hen können.

Schritt 1: Die richtige Stelle
Bei der Stellenauswahl sollten Sie beachten, dass Ihre Be-
hinderung Sie nicht maßgeblich in der Ausübung der erfor-
derlichen Tätigkeiten einschränkt. Ämter, Behörden und
große Konzerne sind oftmals erfahrener und aufgeschlosse-
ner, was das Thema angeht.
Wichtig ist auch, sich darüber im Klaren zu sein, wo die eige-
nen Stärken liegen, um einen eventuellen Arbeitgeber hier-
von zu überzeugen.
Sofern Sie sich bei einem großen Betrieb oder dem öffentli-
chen Dienst bewerben wollen, kann es auch hilfreich sein,
vorab Kontakt mit der/dem Gleichstellungsbeauftragten oder
der Schwerbehindertenvertretung aufzunehmen.

Schritt 2: Behinderung erwähnen – ja oder nein?
Die Frage nach einer Schwerbehinderung ist nur dann zuläs-
sig, wenn sich die Behinderung auf die Ausübung der Tätig-
keit auswirkt und der Arbeitgeber daher ein berechtigtes In-
teresse an der Beantwortung der Frage hat (vgl. LAG Hamm,
Az: 15 Sa 740/06, sowie §8 AGG).
Daher sollte man sich bereits bei der Erstellung des An-
schreibens überlegen, ob sich die Behinderung auf die Aus-
übung der Tätigkeit auswirkt oder ob es für den Arbeitgeber
keine Einschränkungen gibt.
Auch ist es ratsam, die Behinderung im Anschreiben bereits

dann zu erwähnen, wenn diese auf den ersten Blick erkenn-
bar ist. So geben Sie dem Arbeitgeber die Chance, sich ent-
sprechend auf das Gespräch vorzubereiten und beispiels-
weise für einen barrierefreien Raum zu sorgen.
Sofern Sie eine offensichtliche Behinderung im Anschreiben
nicht angeben, kann sich der Personalchef schnell überrum-
pelt fühlen und sich fragen, was Sie gegebenenfalls noch
verschweigen.
Sofern die Behinderung nicht offensichtlich ist, wird die Ent-
scheidung „Behinderung erwähnen – ja oder nein?“ noch-
mals deutlich schwerer. Oftmals bietet es sich an, diese erst
im persönlichen Gespräch mitzuteilen, um unmittelbar Vorbe-
halte aus dem Weg räumen zu können.
Wichtig ist in jedem Fall, die Behinderung nicht zum Haupt-
thema der Bewerbung zu machen! Seien Sie sich Ihrer Stär-
ken bewusst und rücken Sie diese in den Vordergrund; erläu-
tern Sie, wieso ausgerechnet SIE der richtige Arbeitnehmer
für genau DIESE Stelle sind.

Weitere Informationen zum Thema sowie auch juristische
Kommentare und Hinweise finden Sie beispielsweise unter:
www.myhandicap.de

Vorstrafe bzw. Gefängnisaufenthalt

Eine Vorstrafe bzw. einen Gefängnisaufenthalt müssen Sie
von sich aus nur dann angeben, wenn diese für die konkrete
Stelle relevant ist (z. B. wenn sich ein verurteilter ehemaliger
Bankräuber auf eine Stelle in einer Bank bewirbt). Auf Nach-
frage müssen Sie Vorstrafen oder Gefängnisaufenthalte nur
dann offenlegen, wenn diese für die konkrete Stelle relevant
sind.

Schwangerschaft/Familienplanung oder
Kinderwunsch

Schwangerschaft/Familienplanung oder Kinderwunsch müs-
sen Sie weder von sich aus noch auf Nachfrage angeben.

Diese Ausführungen sind lediglich als Hinweise ge-
dacht. Es handelt sich nicht um rechtlich bindende Aus-
sagen.
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Das Vorstellungsgespräch - Bestandteile und Ablauf

Vorstellungsgespräch:
Ablauf/Vorbereitung/Tipps & Tricks

Ist deine Bewerbung erfolgreich gewesen erhälst du eine
Einladung zu einem Vorstellungsgespräch, zu einem Aus-
wahltest oder zu einem Assessment Center.
Das Vorstellungsgespräch besteht grundsätzlich auf fünf Tei-
len:

1. Die Begrüßung
Es gibt keine zweite Chance für den ersten Eindruck!

Wichtig für einen guten ersten Eindruck sind:
- Gepflegte Kleidung und ein gepflegtes Äußeres
- Ein fester Händedruck und ein freundliches Lächeln
- Blickkontakt
- Aufrechte, offene Körperhaltung
- Vorstellung mit Vor- und Nachnamen
- Das „Per-Sie“ (Ansprechpartner wird gesiezt)
- Pünktliches Erscheinen zum Gespräch
Achtung:
Das ist die wichtigste Phase! Die ersten Sekunden entschei-
den darüber, ob dich der oder die Personalverantwortliche/n
sympathisch finden.

2. Smalltalk
Nach der Begrüßung sucht der Arbeitgeber einen lockeren
Gesprächseinstieg; z. B. mit der Frage „Hatten Sie eine be-
qeme Anreise?“ Beim Smalltalk ist es wichtig, das Gespräch
oberflächlich und unaufgeregt am Laufen zu halten.
Der Arbeitgeber bietet dir auch in der Regel, wenn er dir dei-
nen Sitzplatz anbietet, etwas zu trinken an. Es empfiehlt
sich, das Angebot anzunehmen. So kannst du z. B. auch
kurz einen Schluck zu dir nehmen, wenn du auf eine Frage
nicht gleich eine Antwort weißt bzw. auch gegen die vorhan-
dene Nervosität etwas trinken. Nach der Begrüßgung und
dem anfänglichen Smalltalk beginnt das eigentliche Vorstel-
lungsgespräch.

3. Fragen des Arbeitgebers
Den Anfang des Gesprächs übernimmt häufig der Arbeitge-
ber mit Fragen zu deiner Person. Hier macht sich eine gute
und gezielte Vorbereitung bezahlt.

Typische Fragen sind:
Warum sollten wir Sie einstellen?
Warum haben Sie sich ausgerechnet bei uns beworben?
Was sind Ihre Stärken/Schwächen?
Was wissen Sie über unser Unternehmen?

Die Antworten auf solche Fragen kannst du dir vor dem Ge-
spräch zurechtlegen. Manche Arbeitgeber fragen dich auch
zu alltäglichen Situationen am Arbeitsplatz und möchten wis-
sen, wie du dich unter Stress oder Belastungssituationen

verhältst. Auch hier kannst du dich vorbereiten, in dem du
dich in den Arbeitgeber hineinversetzt und dir Situationen
überlegst, nach denen der Arbeitgeber fragen könnte.

4. Deine Fragen
Nach dem der Arbeitgeber seine Informationen über dich er-
fragt hast, gibt er dir die Möglichkeit selbst Fragen an den Ar-
beitgeber zu stellen. Wenn du hier dein Interesse in Form gut
überlegter Fragen am Arbeitgeber zeigst, hinterlässt dies
einen sehr positiven Eindruck.

Gute Fragen wären:
In welchen Betriebsbereichen wird man während der Ausbil-
dung eingesetzt?
Wie ist der Berufsschulunterricht geregelt?
Gibt es Möglichkeiten zur Weiterbildung/Spezialisierung
nach der Ausbildung?

Wenn du hier gezielt dein Interesse bekundest und dich neu-
gierig zu deiner Ausbildung und den Perspektiven nach Ab-
schluss der Ausbildung erkundigst, kannst du auch hier
punkten.

5. Der Abschluss des Gesprächs
Nachdem du deine Fragen an den Arbeitgeber gestellt hast,
wird das Gespräch in der Regel mit einem Ausblick über das
weitere Vorgehen beendet. Du erfährst wie lange das Aus-
wahlverfahren dauern wird und wie sich der Arbeitgeber bei
dir melden wird bzgl. deiner Ab- oder Zusage.
Bedanke dich beim Abschluss bei den Gesprächsteilneh-
mern für die Einladung und das nette Gespräch mit einem
Händedruck und verabschiede dich höflich.

Jetzt gilt es auf die Entscheidung des
Arbeitgebers zu warten.
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Der Auswahltest

Der Auswahltest

Der nächste Punkt, nach dem deine Bewerbung erfolgreich
war, ist der Auswahltest. Neben dem persönlichen Eindruck
aus dem Vorstellungsgespräch möchten viele Arbeitgeber
auch wissen, wie gut deine Mathematikkenntnisse, dein All-
gemeinwissen und deine Deutschkenntnisse sind.

Zur Vorbereitung auf einen Auswahltest empfiehlt es sich,
sich zum aktuellen politischen Geschehen zu informieren. Es
wird auch besonders bei den Tests von Behörden gefragt,
wie die Namen von Politikern lauten oder welche Ämter sie
bekleiden. So empfiehlt es sich z. B. beim Einstellungstest
beim Landratsamt darüber zu informieren wie der aktuelle
Landrat heisst oder aus wie vielen Gemeinden der Landkreis
besteht.

Eine große Auswahl an Literatur zur Vorbereitung auf
Auswahltests findest du bei uns im BIZ.

Mögliche Fragen wären zum Beispiel:

Im Bereich Deutsch
Markiere einen Fehler, wenn es einen gibt!
a) Biene
b) Apfelsiene
c) diktiere
d) Bleistiftmine

Im Bereich Mathematik
Die Mutter ist 50 Jahre alt. Ihre beiden Kinder sind 10 und 12
Jahre. Wie viele Jahre dauert es, bis die Mutter doppelt so
alt ist wie ihre Kinder zusammen?
a) 4 Jahre
b) 2 Jahre
c) 6 Jahre
d) 8 Jahre

Im Bereich Allgemeinwissen
Wer ist der Autor von "Faust"?
a) Goethe
b) Schiller
c) Lessing
d) Mephisto

Wer wählt in Deutschland den Bundespräsidenten?
a) Die wahlberechtigte Bevölkerung
b) Der Bundestag
c) Der Bundesrat
d) Die Bundesversammlung

Wenn du auf eine Frage im Auswahltest keine Antwort weißt
ist das kein Grund zur Panik. Die Tests sind in der Regel so
konzipiert, dass man sie kaum in der vorgegebenen Zeit
ganz schaffen kann.

Wichtig für deinen Auswahltest ist neben der guten Vorberei-
tung auch, dass du dir den Test erst einmal grob von vorn bis
hinten durchliest, da es auch Tests gibt, bei denen die einfa-
chen Fragen erst auf den hinteren Seiten zu finden sind.
Der Arbeitgeber analysiert hier schon ein bisschen deine Ar-
beitsweise und dein strategisches Vorgehen, wenn du dich in
einer Stresssituation befindest.

Checkliste für die Vorbereitung:

• Informiere dich über den Arbeitgeber
• Informiere dich über deine Region (Größe, Einwohner,

Landkreise, usw.)
• Informiere dich über das aktuelle politische Geschehen

(Nachrichten, Zeitung)
• Informiere dich darüber wer zur Zeit die wichtigsten politi-

schen Ämter bekleidet
• Besorge dir Infomaterial zum Üben von Auswahltests
• Prüfe in welchen Bereichen du dich ggf. noch verbessern

könntest

Wie auch beim Vorstellungsgespräch ist beim Auswahl-
test eine gute Vorbereitung die halbe Miete und erhöht
deine Chancen auf ein gutes Abschließen erheblich.
Eine gute Vorbereitung senkt auch die Nervosität und die An-
spannung vor und während des Auswahltests. Übungstests
und Informationen für deinen Auswahltest findest du auf
www.planet-beruf.de
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Das Assessment-Center

Ein Assessment-Center ist ein mehrteiliger Einstellungs-
test und besteht meist aus folgenden Teilen:

• Rollenspiel
• Interview
• Gruppendiskussion
• Präsentation

Die vier Teile wirken anfangs vielleicht ein wenig furchteinflö-
ßend, da jeder Teil sehr kompliziert klingt. Aber auch beim
Assessment Center kannst du dich gezielt auf die einzel-
nen Bestandteile vorbereiten und so Anspannung und
Nervosität senken.

Ein Assessment-Center besteht in der Regel
aus folgenden Teilen:

Das Rollenspiel
Im Rollenspiel wird zusammen mit einem oder mehreren Ar-
beitgebervertretern eine typische Situation in der zu beset-
zenden Stelle durchgespielt. Hier gilt es die vom Arbeitgeber
gewünschten Eigenschaften zu zeigen und den Sachver-
halt, zur Zufriedenheit des Kunden bzw. des Arbeitge-
bers, unkompliziert und effizient zu lösen.
Auch auf ein Rollenspiel kannst du dich gut und gezielt vor-
bereiten, in dem du dir schon vorab mögliche Situationen
und Sachverhalte überlegst, die dich beim Assessment-Cen-
ter erwarten könnten. Vorab kannst du auch mit Freunden
oder Familie ein Rollenspiel proben.

Das Interview
Das Interview unterscheidet sich in der Regel nicht von ei-
nem Vorstellungsgespräch. Hier gilt es die selben Dinge
wie beim Vorstellungsgespräch zu beachten.

Die Gruppendiskussion
Der Arbeitgeber gibt hier den Bewerbern oder einer Gruppe
von Bewerbern ein Thema. Die Bewerber haben nun kurz
Zeit, (meistens ca. 10 Minuten) das Thema auszuarbeiten.
Anschließend sollen die Bewerber das Thema und die aus-
gearbeiteten Punkte diskutieren.
In der Gruppendiskussion prüft der Arbeitgeber, wie sich die
einzelnen Bewerber in einer neuen Gesprächssituation ein-
finden. In der Diskussion ist nicht wichtig, dass man
gleich das Wort ergreift, sondern, dass man sachliche
und überlegte Argumente liefert. Natürlich ist es hier wich-
tig, dass man sich nicht komplett aus der Diskussion raus-
hält.
Belege und begründe die Argumente, die du in die Diskus-
sion einbringst und bleibe stets höflich, lass andere Aus-
reden und zeige Interesse an den Argumenten der anderen
Bewerber.

Die Präsentation
Bei der Präsentation gibt dir der Arbeitgeber kurz Zeit (auch
hier ca. 10 Minuten), deinen bisherigen Werdegang und/oder
die wichtigsten Stationen in deinem Leben zu nennen und zu
präsentieren. Dazu erhältst du in der Regel eine Flipchart
oder eine Pinnwand um den Vortrag darzustellen und deine
Punkte zu notieren.
Wichtig ist hier, dass du dir die wichtigsten Stichpunkte
notierst, so dass du möglichst frei sprichst und nicht
ständig abliest. Hier prüft der Arbeitgeber, wie gut du einen
nur kurz vorbereiteten Vortrag halten kannst. Halte stets
den Blickkontakt zu den Arbeitgebervertretern und lese
so wenig wie möglich ab, dann hinterlässt du auch hier
einen positiven Eindruck.

Wie beim Vorstellungsgespräch und Auswahltest macht
sich auch hier eine gute Vorbereitung stets bezahlt und
erhöht deine Chancen auf deinen Wunschberuf
erheblich.

Vielfältiges Infomaterial zur Vorbereitung auf ein
Assessment-Center findest du in deinem BIZ vor Ort.
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Muster & Vorlagen

Vorlagen, Muster und
unser Angebot online &
vor Ort

Auf den nächsten drei Seiten findest du jeweils ein Muster
für eine Stellenanzeige, für ein Bewerbungsanschreiben und
für einen Lebenslauf. Die Unterlagen sind zwar für eine Be-
werbung auf eine Arbeits- und nicht mehr für eine Ausbil-
dungsstelle, aber du kannst dich trotzdem an den Mustern
orientieren. Du kannst auch die Stellenanzeige zum üben
verwenden, um selbst Bewerbungsunterlagen, die auf diese
Stellenanzeige passen, anzufertigen.

Weitere Muster und Vorlagen sowie die wichtigsten Infos
zum Thema Vorstellungsgespräch findest du auch im Inter-
net unter www.planet-beruf.de. Wenn du noch nicht weißt,
welcher Beruf zu dir passt, kannst du unseren Berufswahl-
test "Check-U" machen. Dieser Test ist sehr umfangreich
und hilft dir gezielt deinen Wunschberuf zu finden. Sofern du
einen Einblick in verschiedene Berufe erhalten möchtest, die
dich bereits interessieren, findest du auf www.berufe.tv kur-
ze Videos zum entsprechenden Beruf.
Auf www.berufenet.arbeitsagentur.de findest du zusätzlich
alle wichtigen Daten, wie z. B. Zugangsvoraussetzungen,
Verdienstmöglichkeiten, usw. und kannst dich gezielt über
deinen Wunschberuf informieren.

Solltest du gezielt Unterstützung bei der Erstellung deiner
Bewerbungsunterlagen oder bei der Vorbereitung auf ein
Vorstellungsgespräch oder einen Auswahltest brauchen,
kannst du gerne telefonisch oder per E-Mail Kontakt zu uns
aufnehmen.

Das BIZ Traunstein erreichst du telefonisch unter
0861 / 703 - 213 oder per E-Mail an
Traunstein.BIZ@arbeitsagentur.de.

Das BIZ Altötting erreichst du telefonisch unter
08671 / 986 - 222 oder per E-Mail an
Altoetting.BIZ@arbeitsagentur.de.

Wir bieten auch regelmäßige Bewerbungsworkshops an,
die wir schon an vielen verschiedenen Schulen abhalten.
Sofern in deiner Klasse Interesse an einem Bewerungs-
workshop besteht, könnt ihr mit uns unkompliziert telefo-
nisch, per Mail oder über den zuständigen Berufsberater
eurer Schule einen Termin vereinbaren.

Wir von den Berufsinformationszentren Altötting und
Traunstein hoffen, dass dir dieses Heft bei der Erstel-
lung deiner Bewerbungsunterlagen weiterhilft und wün-
chen dir viel Freude und Erfolg bei der Erstellung deiner
Bewerbungsunterlagen!
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