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Online-Bewerbung erstellen

 
  Hier wird der Schwerpunkt genannt – wichtig gerade für diese Bewerbung.

 
  Auch bei Jobs sollten die wichtigsten Aufgaben kurz genannt werden.

 
  Bei den Fremdsprachen- und EDV-Kenntnissen gehört eine Selbsteinschätzung dazu.

Fazit:   Der Lebenslauf ist übersichtlich gestaltet und gut gegliedert. Es fehlen lediglich zwei Kleinigkeiten: Tele-

fonnnummer und erreichter Schulabschluss.

E-Mail mit vollständiger Bewerbung als Attachment
Wird vom Unternehmen eine vollständige Bewerbung mit allen relevanten Zeugnissen und Nachweisen per E-

Mail gewünscht, verweisen Sie im Anschreiben in der E-Mail kurz auf die Anlagen. Listen Sie diese jedoch nicht 

einzeln auf.

Scannen Sie alle relevanten Unterlagen ein und hängen Sie diese Ihrer E-Mail an. Wenn Sie über keinen eigenen 

Scanner verfügen, können Sie sich an einen Copyshop wenden. Achten Sie darauf, dass die Anhänge mit selbst 

erklärenden Dateinamen versehen sind, wie zum Beispiel „Abitur“, „Diplom“, „Zeugnis Schmitt KG“ usw.

Muster-E-Mail mit Attachments

Fazit:   Ein gelungenes Anschreiben, das alle wesentlichen Punkte klärt. Auf die klar gekennzeichneten Attach-

ments wird bereits im Anschreiben hingewiesen. Da nur ein Arbeitszeugnis beigefügt ist, genügt die allgemeine 

Bezeichnung.

V e r i c o n


