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��Checkliste: Bewerbung fer�g? 

 

�� Lebenslauf 

☐ Alle Daten vollständig (Ausbildung, Beruf, Fähigkeiten)? 

☐ Keine Lücken – oder gut erklärt? 

☐ Kontaktdaten & Foto aktuell? 

 

�� Anschreiben 

☐ Persönlich auf die Stelle bezogen? 

☐ Name und Adresse vom Unternehmen rich�g? 

☐ Aussagekrä�iger Eins�eg? 

 

�� Dokumente 

☐ Zeugnisse als PDF gescannt? 

☐ Alle Dateien gut benannt (z. B. „Vorname_Nachname_Lebenslauf.pdf“)? 

☐ PDF-Dateien unter 5 MB? 

 

�� E-Mail oder Online-Formular 

☐ Betreff und Anrede s�mmen? 

☐ Kein Tippfehler im Text? 

☐ Alle Anhänge hinzugefügt? 

 

���� Noch unsicher? 

Wir helfen dir professionell weiter – persönlich oder mit digital. 

���� Infos unter: htps://adelgermany.de/coaching-training/ 

https://adelgermany.de/coaching-training/

