Checkliste Bewerbungsunterlagen
Alle Dokumente vor dem Versand abhaken.
	
	Dokument
	Hinweis

	Pflichtdokumente

	□
	Anschreiben
	Individuell auf Stelle zugeschnitten, max. 1 Seite

	□
	Lebenslauf
	Tabellarisch, lückenlos, aktuelles Datum

	□
	Deckblatt
	Optional, aber professionell — mit Foto & Kontaktdaten

	Zeugnisse & Abschlüsse

	□
	Hochschulabschluss / Abitur
	Zeugnis als beglaubigte Kopie

	□
	Berufsausbildungszeugnis
	Falls relevant

	□
	Letzte Schulzeugnisse
	Ggf. nur wenn gefordert

	Berufliche Nachweise

	□
	Arbeitszeugnisse
	Von allen relevanten Stationen (qualifiziert)

	□
	Praktikums- / Ausbildungszeugnisse
	Chronologisch geordnet

	□
	Empfehlungsschreiben
	Optional, aber wertvoll

	Qualifikationen & Zusätze

	□
	Zertifikate & Fortbildungen
	IHK, Weiterbildungen, Sprachkurse etc.

	□
	Sprachzertifikate
	TOEFL, TELC, Goethe-Zertifikat etc.

	□
	Führerscheinkopie
	Falls im Job erforderlich

	Formales & Versand

	□
	Gesamtdatei als PDF zusammengeführt
	Max. 5–10 MB, Dateiname professionell

	□
	Professionelles Bewerbungsfoto
	Aktuell, neutraler Hintergrund, Businesskleidung


 
Tipp: Gesamte Bewerbung vor dem Versand auf Rechtschreibung und Konsistenz prüfen (Schriftart, Abstände, Datumsformat).
