
Checkliste für dein Bewerbungsschreiben

➤  Hast du dich über das Unternehmen informiert und kennst alle wichtigen Fakten?☐

➤  Ist dein Bewerbungsschreiben optisch mit deinem Lebenslauf abgestimmt?☐

➤  Sind alle Formalia - Kopfzeile, Empfängerdaten, Datum, Betreffzeile und Anrede -

korrekt?☐

➤  Ist deine Bewerbung übersichtlich in die vier Abschnitte (Einleitung, Hauptteil, Soft Skills

und Schluss) eingeteilt?☐

➤  Weckt deine Einleitung das Interesse deines Gegenübers?☐

➤  Nimmst du im Hauptteil und bei deinen Soft Skills Bezug zum Unternehmen?☐

➤  Ist dein Schluss selbstbewusst, aber freundlich formuliert?☐

➤  Hast du alles noch einmal auf Flüchtigkeitsfehler und Schlüssigkeit hin Kontrolle

gelesen?☐

➤  Hat auch eine Dritte Person deine Bewerbung Kontrolle gelesen?☐


