
Deine Bewerbung
Beispiele für deine Bewerbungsunterlagen, 
Tipps für Vorstellungsgespräche und mehr.



 
 

 
 

Wer ich bin und was ich möchte  
 Mache dir Gedanken, was du dir von deinem Beruf erwartest und was für Eigenschaften und Fähigkeiten du mitbringen musst.  

  

Wo? 
Wo möchtest du arbeiten, wo hältst du dich bei deiner Arbeit 

auf (z.B. im Büro, in der Werkstatt, bei Kundinnen und 
Kunden,…)? 

ICH 
Schreibe hier deinen Namen auf 

Womit? 
Notiere hier, womit du arbeiten möchtest. Welches 
„Material“ (z.B. Holz, Metall,…)? Oder auch ob du 

mit Menschen arbeiten möchtest. 
 

Wieso? 
Wieso bist du die/der Richtige für den Beruf? Welche Fähigkeiten bringst du mit? 

 
 

Was? 
Notiere hier deine Interessen – was tust du gerne? 

 



 
 

 
 

Informationen zum Lehrberuf 
 Auf diesem Blatt sammelst du Informationen zu dem Lehrberuf, für den du dich bewirbst. 
 Auf der Homepage www.vorarlberg.bic.at findest du Informationen zu dem Berufsbild. 

 
  

Wo? 
Schreibe hier auf wo du arbeiten wirst? 

Es können auch mehrere unterschiedliche Arbeitsorte sein 
(z.B. im Büro, in der Werkstatt, auf der Baustelle,…). 

 

Womit? 
Notiere hier, womit du in deinem Lehrberuf 

arbeiten wirst 
(z.B. Computer, Werkzeug, Maschinen,…). 

 

Was? 
Überlege dir, welche Anforderungen an dich gestellt werden. Welche Eigenschaften 

und Fähigkeiten brauchst du für den Beruf? 
 

 

Was? 
Schreibe hier die wichtigsten Arbeitsbereiche und 

Tätigkeiten im Lehrberuf auf. 
 

Lehrberuf 
Notiere hier den Lehrberuf 

http://www.vorarlberg.bic.at/


 
 

 
 

Informationen zur Firma 
 Auf diesem Blatt sammelst du Informationen zur Firma, bei der du dich bewirbst. 
 Auf der Homepage der Firma und in der Stellenanzeige findest du Informationen. 

Wo? 
Notiere hier die Adresse der Firma. 

 

Name? 
Notiere hier den ganzen Namen der Firma. Wer? 

Schreibe hier den Namen und die 
Telefonnummer deiner Ansprechperson auf. 

 

Was? 
Schreibe hier auf, welches Produkt die 

Firma herstellt oder welche Leistung(en) sie 
anbietet. 

 

Wo? 
Wenn die Firma mehrere Standorte hat, 
schreibe hier den Standort auf, für den 

du dich beworben hast. 
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Mia Muster 
Musterstraße 1 
6800 Musterstadt 
0664 123 45 67 
muster.m@gmail.at 

 

 

Firma Mustermann 
z.H. Herr Mustermann 
Musterweg 5 
6800 Musterstadt Ort, aktuelles Datum 

 

 

Bewerbung für die Lehrstelle als Bürokauffrau  

 

Sehr geehrter Herr Mustermann (hier kommt der Name der Ansprechperson. Wenn du keinen Namen einer 

Ansprechperson hast, dann: Sehr geehrte Damen und Herren), 

 von wo/wem weiß ich von der offenen Stelle (hier gibst du an, wo du die Stellenausschreibung gesehen 

hast z.B.in den VN, auf Ländlejob.at, von meinem Onkel habe ich erfahren, ...) 
 was machst du derzeit (du gehst zur Schule, du bist in einer Lehrausbildung, etc. Beschreibe deine Lieblingsfächer, 

Tätigkeiten, ...) 

 warum bist du der/die Richtige für die Stelle (hier beschreibst du deine Stärken und warum du dich für 

diesen Beruf bewirbst, warum du diesen Beruf erlernen möchtest) 

 wenn du der Firma noch etwas Wichtiges über die Firma sagen möchtest (hier kannst du 

darauf hinweisen, dass du die Firma kennst z.B. als Kunde/Kundin, du verwendest Produkte, die die Firma produziert, ...) 

 

Mit freundlichen Grüßen 

Unterschrift 

Mia Muster 

 

 

Anlagen: 
Zeugnisse  
Lebenslauf  

Hier steht deine Adresse, du kannst 
auch deine Telefonnummer und 
Email-Adresse aufschreiben. 

Hier steht die Adresse der Firma. 
z.H. = zu Handen, verwendest du nur, 
wenn du eine Ansprechperson hast. 

Hier steht der Lehrberuf, auf den du 
dich bewirbst. 
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Lebenslauf  

 
Zu meiner Person 
Name: 
Geburtsdatum, Geburtsort: 
Staatsbürgerschaft: 
Adresse: 
E-Mail: 
Telefonnummer: 

 

Eltern 
Vater: Name, Beruf, Arbeitgeber 
Mutter: Name, Beruf, Arbeitgeber 

 

Schulbildung (gib hier deine Schulen an, an erster Stelle kommt deine aktuelle Schule) 

Jahre von bis Name Schule, Ort (die aktuelle Schule kommt als erstes!)  

 

Schnuppererfahrungen (hier beschreibst du deine Schnuppererfahrungen, Ferialtätigkeiten, Praktika)  

Jahr (Anzahl Tage) Name Firma, Berufsbild 

 

Meine Stärken oder besondere Kenntnisse (diesen Unterpunkt verwendest du, wenn du noch Platz hast 
[für die Lehrstellenbewerbung sollte der Lebenslauf eine Seite sein!]) 

Eigenschaften aufzählen, besondere Kenntnisse (z.B. Informatikkenntnisse, Führerschein, 
Erste Hilfe-Kurs) 

 

Hobbys 
Sportart im Verein xy  

 

 

Unterschrift 

Ort, Datum 

 

Foto 
(kein Selfie; schönes 

Foto ohne Mütze 
etc.; Haare 

gekämmt, passende 
Kleidung) 



© BIFO – Beratung für Bildung und Beruf, Bahnhofstraße 24, 6850 Dornbirn, 05572/31717, info@bifo.at 

 

 
 
Dragan Vasic 
Schillerstraße 5 
6971 Hard 
0676 12 34 567 
dragan_vasic@hotmail.com 
 
 
XXXLutz KG 
Frau Karin Bertolini 
Karl Höllstraße 11 
6923 Lauterach 

Hard, 03.02.2019  
 
 
 
Bewerbung für eine Lehrstelle als Betriebslogistikkaufmann 
 
 
Sehr geehrte Frau Bertolini, 
 
ich habe von meinem Onkel erfahren, dass Sie eine Lehrstelle im Bereich Betriebslogistik 
anbieten. Da mich dieser Beruf sehr interessiert, möchte ich mich um diesen 
Ausbildungsplatz bewerben. 
 
Momentan besuche ich die Mittelschule Lauterach und werde sie im Juli mit dem 9. Schul-
jahr abschließen. Ich möchte gleich im Anschluss mit der Berufsausbildung starten. Daher 
habe ich mich über verschiedene Berufe informiert und Betriebslogistik hat mir am besten 
gefallen. 
 
Mich interessiert das Ordnen und Verwalten von Waren und die Arbeit mit dem Computer 
und dem Hubstapler. Ich kenne mich gut mit dem PC aus, habe eine schnelle 
Auffassungsgabe und kann mir Sachen sehr gut merken. Ich bin körperlich fit, da ich viel 
Sport in meiner Freizeit mache und ich arbeite sehr gerne im Team. 
 
Damit Sie mich besser kennenlernen können, möchte ich gerne ein paar Tage zu Ihnen 
schnuppern kommen. 
Ich freue mich auf eine Antwort. 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Unterschrift 
 
Dragan Vasic 
 
 
 
Anlagen:  
Lebenslauf 
Zeugnisse 
  

Gib deine Daten 
an um erreichbar 
zu sein: Name, 

Adresse, 
Telefonnummer, 
E-Mail-Adresse 

Gib die Adresse 
der Firma an und 
wenn möglich eine 
Ansprechperson 

Schau darauf, 
dass das Datum 

aktuell ist 

Versuche immer eine 
Ansprechperson in 

Erfahrung zu bringen. 

Gib an, was dich 
an diesem Beruf 

interessiert. 

Gib an, was du bis 
jetzt gemacht hast. 

Gib an, warum du dich 
für diese Ausbildung 

interessierst. 

Leg deine Zeugnisse 
bei. 

Unterlagen müssen frei von Flecken, Essensresten, Falten und Eselsohren sein.  
Fehlerfreie Rechtschreibung ist wichtig. Lass deine Bewerbung Korrektur lesen.  
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LEBENSLAUF 
 
 
Persönliche Daten 
Name: Dragan Vasic 
Adresse: Schillerstraße 5 

6971 Hard 
Geburtsdaten: 25.02.2004 
Staatsbürgerschaft: Österreich 
Tel.:  0676 12 34 567 
E-Mail:  dragan_vasic@hotmail.com 
 
 
Familie 
Mutter Violeta Vasic, Versicherungskauffrau 
Vater Zoran Vasic, Schlosser 
Geschwister 2 Schwestern, 11 und 18 Jahre 
 
 
Schulbildung 
2015 – 2019  Mittelschule Hard Markt 
2011 – 2015  Volksschule Hard Markt 
2010 – 2011 Vorschule 
 
 
Ich bin… 
 .…hilfsbereit 
 .…freundlich 
 .…ordentlich 
 .…lernwillig 
 .…fleißig 
 .…interessiert, einen Beruf zu erlernen 
 
 
Ich habe… 
 .…kaufmännisches Interesse 
 .…Organisationstalent 
 .…eine schnelle Auffassungsgabe 
 .…viel Geduld 
 
 
Hobbys 

Fahrradfahren, Freunde, Computer, meinem Vater helfen 
Sachen zu reparieren 

 
 
Hard, 03.02.2019 
 

 
 
 

Foto 

Füge ein aktuelles Foto von 
dir ein. Tabu sind Party-, 

Freizeit- oder Posing-Fotos. 

Gib deine 
persönlichen 

Daten an 

Was hast du 
bisher gemacht? 

Gib das aktuelle 
Datum an. 

Hier kannst du deine Stärken, 
Fähigkeiten und Hobbys erwähnen. 

Das ist jedoch kein Muss.  
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Paula Malin 
Alte Landstraße 60    6700 Bludenz 

0699 12 34 56 78    paula.malin@gmail.com 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bewerbung als Kraftfahrzeugtechnikerin 
  

 
 

Bewerbungs-
foto 
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Paula Malin 
Alte Landstraße 60    6700 Bludenz 

0699 12 34 56 78   paula.malin@gmail.com 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 
 
 
Mercedes Schneider 
Herr DI Bertram Schneider  
Sägebachstraße 20 
6714 Nüziders 

Bludenz, 15.05.2019 
 
 
 

Bewerbung für die Lehrstelle als Kraftfahrzeugtechnikerin 
 
Sehr geehrter Herr DI Schneider, 
Sie suchen einen motivierten, zuverlässigen und genauen Lehrling für Ihren Betrieb....  
 

Dies könnte ich sein! 
 
Autos haben mich schon immer fasziniert und interessiert. Da ich handwerklich sehr 
geschickt bin und ein gutes technisches Verständnis habe, ist es mein Ziel, die Lehre als 
Kraftfahrzeugtechnikerin zu machen. 
 
Momentan besuche ich noch die Polytechnische Schule in Bludenz. Ich habe mich für den 
Fachbereich Metall entschieden, weil mir das Arbeiten mit diesem Material Spaß macht. Im 
Werkstattunterricht habe ich einen Einblick in das Messen, Feilen, Sägen, Bohren und 
Schleifen von Metall bekommen. Ich bin sehr genau und habe eine schnelle 
Auffassungsgabe. 
 
Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann komme ich gerne zu einem persönlichen Gespräch. 
Auch komme ich gerne zu einem Schnuppertag, bei dem ich Ihnen meine Fähigkeiten zeigen 
kann. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Unterschrift 
 

Paula Malin 
 
 
Anlagen:  
Lebenslauf 
Zeugnis der 4. Klasse Mittelschule 
Halbjahreszeugnis der Polytechnischen Schule  



© BIFO – Beratung für Bildung und Beruf, Bahnhofstraße 24, 6850 Dornbirn, 05572/31717, info@bifo.at 

Lebenslauf 
 
 

Zu meiner Person 
Vor- und Zuname: Paula Malin 
Adresse: Alte Landstraße 60 
 6700 Bludenz 
 0699 12 34 56 78 
 paula.malin@gmail.com 
 
Geboren: 04.08.2003 in Bludenz 
Staatsbürgerschaft: Österreich 
 
 

Familie 
Eltern: Christine Malin, Bürokauffrau, Fa. Bertsch, Bludenz 
 Mathias Burtscher, Schweißer, Fa. Liebherr, Nenzing 
Bruder: Raphael Malin, Tischlerlehrling, Fa. Feuerstein, Nüziders 
 
 

Schulbildung 
derzeit Polytechnische Schule Bludenz 
 Fachbereich Metall 
2014 - 2018 Mittelschule Bludenz 
2010 - 2014 Volksschule Bludenz Obdorf  
2009 - 2010 Vorschule Bludenz  
 
 

Besondere Kenntnisse 
MS Office Kenntnisse, Grundkenntnisse in der Metallbearbeitung 
 
 

Meine Stärken 
Ich bin handwerklich geschickt, habe ein gutes technisches Verständnis und kann anpacken. 
 
 

Interessen 
Autos, Kickboxen und Freunde 
 
 
Bludenz, 15.05.2019   
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Dragan Vasic 
Schillerstraße 5 
6971 Hard 
0676 12 34 567 
dragan_vasic@hotmail.com 
 
 
XXXLutz KG 
Frau Karin Bertolini 
Karl Höllstraße 11 
6923 Lauterach 

Hard, 03.02.2019 
 
 
 
Bewerbung für eine Lehrstelle als Betriebslogistikkaufmann 
 
 
Sehr geehrte Frau Bertolini, 
 
ich habe von meinem Onkel erfahren, dass Sie eine Lehrstelle im Bereich Betriebslogistik anbieten. 
Da mich der Beruf sehr interessiert, möchte ich mich um diesen Ausbildungsplatz bewerben. 
 
Momentan besuche ich die Neue Mittelschule Lauterach und werde sie im Juli mit dem  
9. Schuljahr abschließen. Ich möchte gleich im Anschluss mit einer Berufsausbildung starten. Daher 
habe ich mich über verschiedene Berufe informiert und Betriebslogistik hat mir am besten gefallen. 
 
Mich interessiert das Ordnen und Verwalten von Waren und die Arbeit mit dem Computer und dem 
Hubstapler. Ich kenne mich gut mit dem PC aus, habe eine schnelle Auffassungsgabe und kann mir 
Sachen sehr gut merken. Ich bin körperlich fit, da ich viel Sport in meiner Freizeit mache und ich 
arbeite sehr gerne im Team. 
 
Damit Sie mich besser kennenlernen können, möchte ich gerne ein paar Tage bei Ihnen schnuppern 
kommen. 
Ich freue mich auf eine Antwort. 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Unterschrift 
 

Dragan Vasic 
 
 
 
Anlagen: 
Lebenslauf 
Zeugnis 
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Lebenslauf 
 
 
Persönliche Daten 
Name: Dragan Vasic 
Adresse: Schillerstraße 5 
 6971 Hard 
Geburtstag: 25.02.2004 
Staatsbürgerschaft: Österreich 
Tel.:  0676 12 34 567 
E-Mail:  dragan_vasic@hotmail.com 
 
 
Familie 
Mutter Violeta Vasic, Versicherungskauffrau 
Vater Zoran Vasic, Schlosser 
Geschwister 2 Schwestern, 11 Jahre und 18 Jahre 
 
 
Schulbildung 
2015 – 2019 Neue Mittelschule Hard 
2011 – 2015 Volksschule Hard 
2010 – 2011 Vorschule  
 
 
Ich bin… 
 .…hilfsbereit 
 .…freundlich 
 .…ordentlich 
 .…lernwillig 
 .…fleißig 
 .…interessiert, einen Beruf zu erlernen 
 
 
Ich habe… 
 .…kaufmännisches Interesse 
 .…Organisationstalent 
 .…eine schnelle Auffassungsgabe 
 .…viel Geduld 
 
 
Hobbys 

Fahrradfahren, Freunde, Computer, meinem Vater helfen Sachen zu 
reparieren 

 
 
Hard, 03.02.2019 
  

 
 
 

Foto 
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Bewerbung 
 

für eine Lehrstelle 
 

als Einzelhandelskauffrau 
 
 
 
 

 
 

 
 

Ayse Öztürk 
Bahnhofstraße 35 

6840 Götzis 
0664/ 12 34 567 

ayse.oeztuerk@gmail.com 
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Ayse Öztürk 
Bahnhofstraße 35, 6840 Götzis 

0664/12 34 567 
ayse.oeztuerk@gmail.com 

 
 
Farbenlaube Handels-GmbH 
Herr Kurt Amann 
J.G. Ulmer-Straße 6 
6850 Dornbirn 

Götzis, 08. April 2019 
 
Bewerbung für eine Lehrstelle als Einzelhandelskauffrau 
 
Sehr geehrter Herr Amann, 
 
derzeit besuche ich die Einjährige Wirtschaftsfachschule in Dornbirn, die ich im Sommer 
abschließen werde. Während der Schnuppertage in den letzten zwei Schuljahren konnte 
ich bei verschiedenen Firmen erste Erfahrungen sammeln. Das hat mir sehr gut gefallen 
und viel Spaß gemacht. Trotzdem habe ich mich letztes Jahr für ein weiteres Jahr in der 
Schule entschieden. Nun bin ich bereit, eine Lehre zu beginnen. Bei Ihnen habe ich mich 
im Team sehr wohl gefühlt. Aus diesem Grund bewerbe ich mich bei Ihnen um die 
ausgeschriebene Lehrstelle der Einzelhandelskauffrau. 
 
In meiner Freizeit bin ich kreativ, bastle und zeichne gerne. Ich mag es mit Farben zu 
arbeiten und habe auch ein Gefühl dafür, was gut zusammenpasst. Viel Geduld und 
Zuverlässigkeit sowie Verantwortungsbewusstsein gehören zu meiner Persönlichkeit. 
Ich kann gut auf Menschen zugehen, was vor allem bei der Arbeit mit Kundinnen und 
Kunden wichtig ist. Das Arbeiten am Computer macht mir Freude. Computergrundlagen 
konnte ich in der Schule bereits erwerben, wodurch ich das Arbeiten an der Kassa und 
die Abrechnung schnell erlernen werde. 
 
Sehr gerne komme ich nochmals zu Ihnen schnuppern. Ich freue mich über eine Antwort 
und ein persönliches Vorstellungsgespräch. 
 
Freundliche Grüße  
 

Unterschrift 
 

Ayse Öztürk 
 
 
Anlagen: 
Lebenslauf 
Zeugnisse 
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LEBENSLAUF 
 
 
 
 
Persönliche Daten Ayse Öztürk 
 Bahnhofstraße 35, 6840 Götzis 
 0664/12 34 567 
 ayse.oeztuerk@gmail.com 
 geboren am 01.05.2001 in Istanbul 
 Türkische Staatsbürgerin 
 
 
Schulbildung 2018 – 2019 Einjährige Wirtschaftsfachschule Dornbirn 

2017 – 2018 PTS Rankweil / Fachbereich Dienstleistungen 
 2011 – 2017 Neue Mittelschule Götzis 
 
 
Schnuppererfahrungen Kinderhaus Altach, Kindergartenhelferin 

Kreuz Apotheke in Götzis, Pharmazeutisch- kaufmännische 
Assistentin 

     Farbenlaube Dornbirn, Einzelhandelskauffrau 
     Heron Dornbirn, Technische Zeichnerin 
     Bäckerei Breuß Rankweil, Einzelhandelskauffrau 
     Interspar Feldkirch, Einzelhandelskauffrau 
 
 
Kenntnisse und Fähigkeiten 
EDV  Word, PowerPoint, Photoshop 
 
Sprachen  Deutsch  
 Türkisch (Muttersprache) 
 Englisch (Schulkenntnisse) 
 Französisch (Grundkenntnisse) 
 
 
Hobbys Malen, Zeichnen und Basteln 
 Musik hören 

Radfahren 
Freunde und Familie 
 

 
 
 
 
 
Götzis, 08. April 2019 
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Bewerbungsformen 
Wie kommen meine Unterlagen zum Betrieb? 
 
Es gibt unterschiedliche Möglichkeiten, wie deine Bewerbungsunterlagen zum Betrieb 
gelangen können. Vielleicht steht es in der Stellenausschreibung. Wenn du keinen Hinweis 
darauf findest, frage am besten bei der Firma nach, welcher Weg ihnen am liebsten wäre. 
Die folgenden Punkte zeigen dir, was du beim Überbringen der Bewerbungsunterlagen 
beachten solltest. 
Deine Bewerbung sagt viel darüber aus wie genau und gewissenhaft du arbeitest. Nimm dir 
also genügend Zeit, um dich von deiner Schokoladenseite zu präsentieren! 
 
Nach Abgabe deiner Unterlagen ist es wichtig deine angegebene Mailadresse 
regelmäßig zu checken und auch Anrufe von unbekannten Nummern auf deinem 
Handy zu beantworten. 
 
1.  E-Mail 

• An bzw. Empfänger: Finde heraus, wer in der Firma für Lehrlinge zuständig ist und 
wie dessen/deren E-Mail-Adresse lautet! Verwendest du die allgemeine Mailadresse 
der Firma, könnten deine Unterlagen verloren gehen! 

• Betreff: ist „die Überschrift“ des Mails. Der Empfänger/ die Empfängerin soll gleich 
wissen was ihn/sie im Mail erwartet z.B.: Bewerbung Lehre Drucktechnik 

• Text: Eine kurze Erklärung zu deinen Anhängen. 
 
 
Text, wenn 
Ansprechperson 
bekannt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Text, wenn  
Ansprechperson  
unbekannt 
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• Anhänge: Häufig findest du hierfür eine Büroklammer 📎📎 als Symbol. Füge hier 
deinen Lebenslauf, dein Bewerbungsschreiben und dein letztes Zeugnis an. Wichtig: 
achte darauf, wie deine Dokumente abgespeichert sind  z.B.:  
 
Lebenslauf Mustermann  
Bewerbungsschreiben Drucktechnik 
Schulnachricht Mittelschule Bregenz 
 
 

Speichere die  
Unterlagen im  
PDF-Format ab!  
So funktioniert es:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Online über die Firmenhomepage  

 
• Passwort: Falls du dich für die Onlinebewerbung mit einer E – Mail Adresse 

und/oder einem Benutzernamen und Kennwort registrieren musst, schreibe dir diese 
an einem (nicht für jeden zugänglichen) Ort auf.  

• Anhänge: Häufig findest du hierfür eine Büroklammer 📎📎 als Symbol. Füge hier 
deinen Lebenslauf, dein Bewerbungsschreiben und dein letztes Zeugnis an. Wichtig: 
achte darauf, wie deine Dokumente abgespeichert sind  z.B. siehe oben 
Speichere die Unterlagen im PDF Format ab!  
 
 

3. Persönlich 
 

• Äußeres Erscheinungsbild:  
o Achte auf guten Körpergeruch: kein Alkohol-, Nikotin-, starker Essensgeruch 
o Gepflegte Hände (saubere Fingernägel) und Haare (nicht fettig, schuppig) 
o Angemessene Kleidung (sauber, kein Schlabberlook oder zu eng/kurz) 

 
• Auftreten:  

o Begrüßung und sich vorstellen (Grüß Gott/ Guten Tag, ich bin...) 
o Mitarbeiter/innen mit Sie ansprechen 
o Sich bei der Verabschiedung bedanken 
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Das Vorstellungsgespräch 
 
Das Vorstellungsgespräch dient zur Auswahl und Beurteilung der Bewerber/innen, um die 
richtige Person für die freie Stelle zu finden. 
 
 
Ziel dieses Gespräches aus der Sicht des Personalchefs/ der Personalchefin ist es: 

• sich ein erstes Bild über das Äußere und das Auftreten des Bewerbers/ der Bewerberin 

zu machen 

• um zu sehen, ob der/die Bewerber/in in das Team passt 

• Informationen zu erhalten, die aus den Bewerbungsunterlagen nicht deutlich hervorgehen 

(warum gerade diese Stelle, diese Firma) 

• die Vorkenntnisse und Fähigkeiten des/der Bewerbers/Bewerberin zu überprüfen 

• etwas über den „Mensch“ zu erfahren (wo aufgewachsen, Beruf der Eltern, 

Freizeitbeschäftigungen) 

 
 
8 Tipps fürs Gespräch: 
1. Deine Aufregung im Bewerbungsgespräch ist verständlich und normal, das weiß auch 

der/die Chef/in. Im Gespräch bleibst du am besten ganz natürlich. 

2. Betone deine Interessen und Fähigkeiten (nicht deine Schwächen). 

3. Zeige deine Zuversicht und positive Einstellung (lass deine Zweifel zu Hause!). 

4. Wenn du Interesse an der Lehrstelle hast, bringe das deutlich zum Ausdruck.  

5. Wenn es keine offene Lehrstelle in diesem Betrieb gibt, frage nach 

Schnuppermöglichkeiten oder nach der Möglichkeit einer kurzen Betriebsführung.  

6. Bereite dich auf das Gespräch gut vor. Übe die Situation mit einer vertrauten Person. 

7. Überlege dir auch, welche kritischen Fragen dir möglicherweise gestellt werden (Fragen 

nach schlechten Noten, Wohnort weit vom Arbeitsort entfernt, …). Überlege dir bereits im 

Vorhinein mögliche Antworten. 

8. Auch wenn es keine offene Lehrstelle gibt, bedanke dich für das Gespräch und 

signalisiere deine Zuversicht. Informiere dich nach offenen Lehrstellen in verwandten 

Lehrberufen. 
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Fragen beim Vorstellungsgespräch 
 
 
Fragen, auf die du dich vorbereiten solltest: 

• Was weißt du über diesen Beruf? 

• Wie hast du dich über diesen Beruf informiert? 

• Warum glaubst du, dass du für diesen Beruf geeignet bist? 

• Kennst du die Vor- und Nachteile dieses Berufes? 

• Was gefällt dir an diesem Beruf? 

• Warum bewirbst du dich bei uns? 

• Was weißt du über unsere Firma? 

• Welche Hobbys und Interessen hast du? 

• Wo liegen deine Stärken? 

• Welchen Beruf haben deine Eltern und Geschwister? 

• Hast du dich auch woanders beworben? 

• Wo hast du schon geschnuppert? 

 
 
Informationen, die für dich interessant sind: 

• Welche Tätigkeiten gehören zu diesem Lehrberuf? 

• In welcher Abteilung/welchen Abteilungen arbeite ich während der Ausbildung? 

• Wie komme ich in den Betrieb? Gibt es einen Werksverkehr? 

• Wie ist die Arbeitszeit geregelt? 

• Bekommt man Arbeitskleidung? 

• Wie lange dauert die Probezeit? 

• Wie oft und wo ist der Berufsschulunterricht? 

• Welche Weiterbildungsmöglichkeiten gibt es in diesem Beruf? 

• Was habe ich nach der Ausbildung für Möglichkeiten in der Firma? 

 



 

 
 

CHECKLISTE 
Ist meine Bewerbung vollständig? (Hier kannst du vor dem Abschicken der Bewerbung 

nochmals durchgehen, ob du an alles gedacht hast!)  

 

o Bewerbungsschreiben 

o Lebenslauf mit aktuellem Foto (keine Selfies, Party- oder Freizeitfotos) 

o Zeugnisse (die letzten zwei) 

o Datum aktuell 

o Eigene Handynummer und E – Mail- Adresse korrekt 

o Daten/Adresse/Anrede der Firma korrekt 

o Schriftart und -größe in allen Unterlagen gleich 

o Texte auf dem Blatt gut verteilt  

o Unterlagen sind frei von Flecken, Essensresten, Falten und Eselsohren 

o Bewerbung ist fehlerfrei (wurde Korrektur gelesen) 

o Unterlagen in richtiger Reihenfolge (1. Bewerbungsschreiben, 2. Lebenslauf, 3. 

Zeugnisse) 

o Bewerbungsmappe oder Folie für die Bewerbung  

 
 




