
 

#DER 
Bewerbungsleitfaden 
für deine Ausbildung 

#Bewerbungstipps vom 
Personaler 

 

Short Version 

Hier findest du 
nochmal alle Tipps 
kurz und prägnant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

#Ein Bild ist nicht alles – 
Die Schritte zu DEINER 
Bewerbung  

 

Herzlichen Glückwunsch! Den ersten Schritt hast du gemacht, 
denn du hast in diesem Moment angefangen, diesen Leitfaden 
zu DEINER perfekten Bewerbung zu lesen. Jetzt dranbleiben. 
Aufgeben ist keine Option. 

  

 

Mir als Personaler ist vollkommen bewusst, wie schwierig es ist eine 
Bewerbung zu schreiben. Deshalb gibt es jetzt eine gute und eine 
schlechte Nachricht für dich. Zuerst die schlechte. Die „perfekte“
Bewerbung existiert nicht. SORRY! Doch ernsthaft, einfach wäre
auch langweilig. Jetzt die gute Nachricht! Es gibt DEINE 
Bewerbung. Du denkst jetzt wahrscheinlich... Hä? Jetzt will er mich 
reinlegen. Nein! Das will ich nicht. Was meine ich mit DEINER 
Bewerbung? Deine Bewerbung sollte wie du sein: individuell und 
einzigartig. Aus diesem Grund kann ich dir auch nicht sagen, wie 
die perfekte Bewerbung auszusehen hat. Ich weiß was du jetzt 
am liebsten sagen willst: Was bringt dieses Papier dann hier? Ich 
sag’s dir. Ich gebe dir Tipps, wie du DEINE Bewerbung gestaltest 
und damit jeden Yuppie, der dies liest, überzeugst. Bereit? Ok, 
dann let´s go.  
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Short Version 

 

 

 

 

 

 

- Individuelle 
Einleitung 

- Informiere dich 
über das 
Unternehmen 

- Eine Seite für das 
Anschreiben 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Übersichtlich 

- Das Aktuellste 
nach oben 

- Inhalt: 
persönliche 
Daten; 
schulische 
Laufbahn; 
besondere 
Kenntnisse 

 

Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse –
ganz easy 

Du hast auf jeden Fall schon mal bis hier hin gelesen. 
Glückwunsch! Du kannst also lesen und du kannst noch mehr, 
also auf geht’s.  
 

Das Anschreiben.  
 

Das Anschreiben sollte wie maßgeschneidert sein. Jaja, ich weiß, 
darunter kannst du dir noch nicht viel vorstellen. Wie auch, eine 
Bewerbung ist ja kein Anzug oder ein Kleid. Warum also 
maßgeschneidert? Hier kommt’s. Die Verantwortlichen, die die 
Bewerbungen lesen, lesen oft hunderte Bewerbungen. Du denkst, 
na und?  Stimmt. Doch, wenn du zum 35. Mal hörst: „Ich bin durch 
Ihre Stellenanzeige auf der Seite XYZ auf Sie aufmerksam 
geworden.“ Oder: „Durch die Agentur für Arbeit bin ich auf Ihre 
Stellenanzeige gestoßen.“… Sorry, du verstehst sicherlich, dass du 
so eher nicht auf dich aufmerksam machst. Und jetzt kommt der 
Punkt mit dem maßgeschneidert. Informiere dich über das 

Unternehmen und schreibe im ersten Satz etwas Individuelles. Am 
besten, warum du in dieses Unternehmen willst. Es gibt kein Falsch. 
Sei kreativ und passe es dem Unternehmen an. Zeige, dass du 
dich mit dem Unternehmen beschäftigt hast. Bei Banken oder 
öffentlichen Verwaltungen ist Kreativität in der Bewerbung nicht 
immer erwünscht, dann gilt: Lieber etwas zu brav als zu forsch. Bei 
anderen Unternehmen hingegen darfst du dich gerne etwas 
trauen. Ich bin mir sicher, du wirst das richtige Feeling dafür 
haben. Also, sei mutig! Zeig im Anschreiben wer du bist und 
warum du in dieses Unternehmen willst. Gib Ihnen einen Einblick 
in deine einzigartige Persönlichkeit, denn darauf kommt es an. 
Ach ja und bevor ich es vergesse: eine Seite ist ausreichend. Und 
wenn du mehr erzählen willst, dann tu das. Mach dein Ding! 
Perfekt will niemand, sondern sie wollen dich. 
 

Der Lebenslauf.  
 
Du liest ja immer noch! Hammer. Nun der Lebenslauf. Wie das 
Wort schon sagt: Der Lauf deines Lebens. Mach es übersichtlich. 
Das Aktuellste nach oben. Wenn du Praktika gemacht hast, 
sozialengagiert, im Sportverein oder in anderen Bereichen, die 
einen Einblick in deine Person geben, bist, dann schreib es rein. 
Was kommt jetzt genau in deine Bewerbung? Ja, sei nicht so 
ungeduldig, kommt schon noch. Also was muss hinein: 
persönliche Daten (Beruf von Mama und Papa? Von mir aus auch),
schulische Laufbahn, besondere Kenntnisse (Word, Excel, 
PowerPoint, geht klar. Follower bei Instagram oder TikTok sowie Flammen 
bei Snapchat, sorry, sowas hat da nichts zu suchen. Doch da erzähle ich
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Short Version 

- Wenn ein Foto, 
dann bitte ein 
anständiges 

 

 

 

 

 

- Die letzten zwei 
Zeugnisse 

- Achte auf 
Vollständigkeit 

- Anlagen wie: 
Praktika, 
Seminare und 
Kurse 

 

dir nichts Neues). Auch Ehrenamt und Hobbys nicht vergessen. 
Bewerbungsfoto kannst du beifügen, musst du aber nicht. Es geht 
um dich, nicht um dein Äußeres. Wenn ein Foto mit in die 
Bewerbung soll, dann mach bitte bitte bitte ein anständiges. Kein 
Selfie und auch keins mit irgendwelchen Filtern, Ausschnitte von 
dir aus dem letzten Familienbild oder vom Wochenende mit den 
Mädels oder den Kumpels. Investiere ruhig ein bisschen Geld und 
geh zum Fotografen und wenn dir das zu teuer ist, hier ein
Lifehack: weißes Bettlaken über die Tür spannen und eine gute 
Kamera bzw. die Kamera in fast jedem Smartphone reicht aus. 
Und zack, sieht es fast professionell aus.  
 

Die Zeugnisse 
 
Was soll ich denn noch alles beachten? Ja, ich weiß, du hast es 
bald geschafft. Nicht aufgeben! 
Nimm die letzten zwei Zeugnisse. Bitte vollständig. Es fällt schnell 
auf, wenn etwas vergessen wird.  
Bescheinigungen von Praktika – ja klar. Weitere Unterlagen?
Hänge die Zertifikate oder Unterlagen an, von denen du glaubst, 
dass sie von deiner Person und Fähigkeiten überzeugen. 
Bescheinigungen, dass du in der dritten Klasse am weitesten 
springen konntest oder den Lesewettbewerb in der 2. Klasse
gewonnen hast? Nein, ich glaube, das muss ich nicht erklären.  
 

 

Mach dein Ding!  
 

So jetzt ist aber wirklich Schluss. Du hast es geschafft. Sei stolz auf 
dich! Ich hoffe, ich konnte dir ein paar Tipps für DEINE Bewerbung 
geben. Und vergiss nicht, dich bei uns zu bewerben. Wenn du das 
nicht tust: dein Pech, du verpasst etwas. So, also ran an die 
Bewerbung. Du schaffst das.  
Ich wünsche dir viel Erfolg. Und denke dran. Es gibt keine 
„perfekte“ Bewerbung. Es gibt nur DEINE, das zählt.  
 
Komm gut an!  
 
Dein  
Tim Langenbach 
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Schicke deine 
Bewerbung an: 

 

Firmenname 

R + FK Schulte 

Ansprechpartner 

Tim Langenbach 

Straße 

Herscheider Str. 73 

PLZ Ort 

58840 Plettenberg 

Telefon 

02391 91 92 64 

E-Mail 

personal@rfks.com 

Website 
www.rfks.com 

 

 

 
 

 

 




