
  

□ Gängige Schrift (Arial, Calibri etc.) in Größe 10,5-12  

□ Einheitliches Bewerbungsdesign (inkl. Schriftgröße und -art) 

□ Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei speichern 

□ Bewerbungsunterlagen eindeutig benennen (z.B. Bewerbungsunterlagen_Mustermann) 

□ Kontaktdaten vollständig (Name, Adresse, Telefonnummer, Email-Adresse) 

□ Persönliche Daten vollständig (Geburtsort & -datum, Staatsangehörigkeit, Familienstand) 

□ Antichronologische Reihenfolge (lückenlos) 

□ Schulische Laufbahn 

□ Eventuell berufliche Erfahrungen (Praktika, Nebenjobs) 

□ Falls vorhanden: Weiterbildungen  

□ Sonstige Kenntnisse (EDV, Sprachen, Engagement, Führerschein) 

□ Professionelles Foto 

□ Stimmiger Hintergrund 

□ Angemessene Kleidung 

□ Offene, seriöse Körperhaltung 

 

□ Kontaktdaten in der Kopfzeile 

□ Empfängeradresse inkl. Ansprechpartner 

□ Ort und Datum stimmen 

□ Betreff und Kennnummer sind aussagekräftig und korrekt 

□ Angemessene Begrüßung (falls möglich: Ansprechpartner benennen) 

□ Interesse weckender Einleitungssatz 

□ Bezug zu Unternehmen / Unternehmenswerten, -philosophie / Stellenausschreibung 

□ Bezug zur Universität und deren Philosophie 

□ Falls vorhanden: Hard Skills mithilfe beruflicher Erfahrung belegen  

□ Interesse am dualen Studiengang betonen (Leistungskurs, Ausbildung, Freizeit)  

□ Soft Skills (anhand von Beispielen) 

□ Alle geforderten Angaben im Schlusssatz 

□ Das Anschreiben ist unterschrieben 

 

□ Überzeugende Wortwahl 

□ Persönliches Interesse in den Vordergrund stellen 

□ Berührungspunkte mit Studiengang und Berufsfeld (Lebenslauf, Freizeit) 

□ Soft Skills betonen  

 



  

□ Vollständigkeit des Zeugnisses 

□ Alle relevanten Zeugnisse beigelegt 

□ Keine Originale mitschicken, da Unterlagen oft weggeschmissen werden 

□ Kopien der Zeugnisse müssen eventuell beglaubigt werden  

□ Wenn möglich Empfehlungsschreiben (Nebenjob, Praktika, Vertrauenslehrer) 

□ Gedeckte Farben 

□ Unterstützung der Übersichtlichkeit durch grafische Elemente 

□ Schriftgröße und -art einheitlich 

□ Gezielter Einsatz von Fettdruck, Kursivschrift, etc. 

 

 

Probleme bei der Bewerbung? Wir empfehlen: 

 
www.die-bewerbungsschreiber.de 

https://www.die-bewerbungsschreiber.de/?utm_source=BN&utm_medium=offlinereferral&utm_campaign=download_zusammenfassung&utm_content=https://www.die-bewerbungsschreiber.de/?utm_source=BN&utm_medium=offlinereferral&utm_campaign=download_zusammenfassung&utm_content=bewerbung-duales-studium
https://www.die-bewerbungsschreiber.de/?utm_source=BN&utm_medium=offlinereferral&utm_campaign=download_zusammenfassung&utm_content=bewerbung-duales-studium

