
  

Checkliste Bewerbungscoaching 
Auch beim Erstellen deiner Bewerbungsunterlagen kannst du von einem 
Bewerbungscoach unterstützt werden. Im Folgenden haben wir dir 
aufgelistet, worauf ein seriöser Coach dabei achten sollte: 

Diese Aspekte sollte der Bewerbungscoach überprüfen, wenn er 
dich bei der Erstellung eines Anschreibens betreut:  
 

✓ Ist dein Anschreiben frei von Rechtschreib-, Form- und 
Grammatikfehlern? 

✓ Ist dein Anschreiben überzeugend?  
✓ Hast du die Kenntnisse und Qualifikationen betont, die für die Stelle 

wichtig sind?  
✓ Wählst du passende Soft Skills, um dich ins beste Licht zu rücken? 
✓ Belegst du diese Soft Skills mit Beispielen? 
✓ Ist der Schlusssatz deines Bewerbungsschreibens aktiv formuliert 

statt im Konjunktiv? Ein guter letzter Satz wäre beispielsweise „Ich 
freue mich, Ihnen in einem persönlichen Gespräch mehr über mich zu 
erzählen“ statt „Über ein persönliches Gespräch würde ich mich sehr 
freuen“.   

✓ Stellst du einen Bezug zum Unternehmen her und zeigst, dass du dich 
bestens über deinen potenziellen Arbeitgeber informiert hast?  

✓ Ist das Anschreiben von dir unterschrieben? 

 
 

Diese Aspekte sollte der Bewerbungscoach überprüfen, wenn er 
dich bei der Erstellung eines Lebenslaufs betreut:  
 

✓ Hast du deine persönlichen Daten (korrekt) eingebunden? 
✓ Sind deine angegebenen Kontaktdaten aktuell und korrekt?  
✓ Hast du obligatorische persönliche Daten, wie deine Konfession, 

Staatsangehörigkeit sowie deinen Familienstand gezielt und sinnvoll 
erwähnt oder verschwiegen?   

✓ Verfügt dein Lebenslauf über ein einheitliches Layout? Es ist sehr 
wichtig, dass alle Absätze gleich weit eingerückt sind und keine 
falschen Lücken entstehen.   

✓ Wurde der Lebenslauf antichronologisch geordnet? Achte darauf, 
dass deine aktuelle / letzte Tätigkeit immer oben steht.  

✓ Hast du veraltete Angaben außen vorgelassen? Bist du schon 
jahrelang angestellt, ist eine Information über deine Grundschulzeit 
beispielsweise nicht nötig.  

✓ Hast du Hobbys angegeben, die dich in ein gutes Licht rücken und 
nicht kontrovers sind? 
 



  

 

Diese Aspekte sollte der Bewerbungscoach überprüfen, wenn er 
dich bei der Erstellung eines Motivationsschreibens betreut:  
 

✓ Wird deine Motivation für die Branche deutlich?  
✓ Schwappt deine Begeisterung zum Bewerbungscoach über? 
✓ Hast du dich auf das Unternehmen bezogen und verdeutlicht, warum 

du genau für diese Firma tätig sein willst?  
✓ Zeigst du, dass du dich mit der Philosophie und den Werten des 

Unternehmens identifizieren kannst?  
✓ Wirkst du bestens über das Unternehmen informiert? 

 

 

Du möchtest deine Bewerbung doch lieber 
professionell erstellen lassen? Wir empfehlen: 
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