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Bewerbungs-Check 

So wird Deine Azubi-Bewerbung zum Erfolg! Der erste Eindruck zählt - mit dieser Checkliste kannst Du 

überprüfen, ob Deine Unterlagen optimal für das Bewerbungsverfahren vorbereitet sind: 

Das Anschreiben Deiner Azubi-Bewerbung: 

 Informiere Dich über die genaue Adresse des Ausbildungsunternehmens (z.B. Impressum der 

Homepage) und finde heraus, wer der Ansprechpartner für Deine Bewerbung ist. 

 Hast Du an das aktuelle Datum und Deinen Wohnort (zusätzlich zur Absenderadresse) gedacht? 

 Eine Seite genügt! Dein Anschreiben sollte nicht zu lang sein, aber trotzdem einen guten Eindruck 

von Dir vermitteln. 

 Im Betreff steht, auf welchen freien Ausbildungsplatz Du dich bewirbst. 

 Beschreibe im Text, warum Du dich für die Ausbildung in diesem Beruf und gerade für die BOMAG 

interessierst. 

 Gibt es Praktika, Hobbys oder Schulprojekte, die Du gemacht hast und Dich mit den Aufgaben des 

gewünschten Ausbildungsberufs verbinden? Unbedingt erwähnen! 

 Unterschreibe mit Deinem Vor- und Nachnamen. Verschickst Du Deine Bewerbung digital, kannst Du 

Deine Unterschrift einscannen und im Dokument einfügen. 

 Führe unter den „Anlagen“ auf, welche Unterlagen Du mit Deiner Bewerbung versendest. 

Dein Lebenslauf: 

 Wenn Du kein Deckblatt gestaltest, sollte Dein Bewerbungsfoto oben rechts auf dem Lebenslauf 

sein. 

 Hast Du deinen Lebenslauf in sinnvolle Blöcke (Name und Kontaktdaten, schulischer Werdegang, 

Praktika, besondere Fähigkeiten und Sprachen, Hobbys und ehrenamtliches Engagement) 

gegliedert? 

 Die einzelnen Themenblöcke Deines Lebenslaufs beginnst Du mit dem aktuellsten Punkt und führst 

dann weiter zurückliegende Stationen auf. 

 Am Ende versiehst Du den Lebenslauf mit dem aktuellen Datum und Deiner Unterschrift.  
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Bitte lächeln! Dein Bewerbungsfoto: 

 Dein Bild sollte möglichst aktuell und kein Foto aus dem Urlaub, kein Selfie etc. sein. 

 Überlege Dir, was Du auf Deinem Bewerbungsfoto anziehen möchtest und achte darauf, dass diese 

Kleidungsstücke zum Fototermin sauber und gebügelt sind. 

 Ein Frisörbesuch vor Deinem Fototermin unterstreicht ein gepflegtes Äußeres. Übertreibe es nicht 

mit Make-Up und vermeide zu auffälligen Schmuck für das Foto. 

 Komm gut ausgeschlafen zum Fototermin und vor allem: Bleib locker! 

Deckblatt: 

 Überlege welchen Titel Dein Deckblatt tragen soll. 

 Schreibe Deine vollständigen Kontaktdaten (Vor- und Nachname, Adresse mit Telefon und E-Mail) 

auf das Deckblatt. 

 Schreibe den vollen Namen des Ausbildungsbetriebs auf das Deckblatt. Wenn Du Dir unsicher bist, 

schaue z.B. im Impressum der Homepage nach. 

 Setze Dein Bewerbungsfoto gut in Szene. 

Zeugnisse und Co. - Deine Unterlagen: 

 Alles, was Du in Deinem Lebenslauf angibst, solltest Du mit Zeugnissen oder Dokumenten belegen. 

 Kopien reichen: In Deiner Bewerbung solltest Du keine Originale Deiner Schulzeugnisse, 

Praktikumsbescheinigungen und Zertifikate mitschicken. 

 Achte darauf, dass Deine Unterlagen sauber und nicht geknickt sind. 

 Entscheide Dich für eine Bewerbungsmappe, die praktisch ist und genug Platz für Deine Unterlagen 

hat. Sie sollte äußerlich einen guten Eindruck machen und nicht abgegriffen oder beschädigt sein. 

Du bewirbst Dich per E-Mail oder über ein Online-Formular? 

 Nutze die Möglichkeit Dich per E-Mail oder Online zu bewerben! In vielen Unternehmen werden 

Bewerbungen nur noch digital bearbeitet. 

 Achte darauf, dass die Scans nicht zu groß, aber dennoch gut lesbar sind. Wenn Du die Möglichkeit 

hast, sende sie im PDF-Format. 

 Anschreiben und Lebenslauf sollten trotzdem Deine Unterschrift tragen. Scanne Deine Unterschrift 

sauber ein und füge sie im Dokument an die richtige Stelle. 

Das gesamte BOMAG HR-Team wünscht Dir beim Finden deines Ausbildungsplatzes viel Erfolg!  


