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Checkliste für eine richtige Bewerbung 

- Vergewissere Dich, dass die Unterlagen vollständig sind! 

(Bewerbungsschreiben / Lebenslauf (inkl. Lichtbild) / Zeugnis / Nachweise) 

- Überprüfe alle Unterlagen auf Rechtschreibfehler! 

-  Falls Fehler entdeckt wurden: Korrigiere diese und mache einen neuen Ausdruck.  

Auf keinen Fall Tipp-Ex benutzen!! 

- Bei getippten Bewerbungen: Hast Du in jedem Schreiben die gleiche Schriftart 

benutzt? 

- Hast Du im Bewerbungsschreiben aufgeführt, warum Du diesen Ausbildungsberuf 

erlernen möchtest und warum dieser Beruf der Richtige für Dich ist?  

- Vergewissere Dich, dass die Unterlagen frei von Flecken und / oder Falten sind! Du 

möchtest schließlich einen positiven Eindruck hinterlassen und den Adressaten von 

Dir überzeugen.  

- Hast Du in Deiner Bewerbung relevante Zusatzqualifikationen, wie z.B. EDV - 

Kenntnisse, Fremdsprachenkenntnisse, Praktika oder ähnliche Fähigkeiten 

erwähnt?  

- Vergewissere Dich, dass Du sowohl das Bewerbungsschreiben, als auch Deinen 

Lebenslauf handschriftlich unterschrieben hast! (Nicht mit Bleistift!)  

- Vergewissere Dich, dass Dein (Abschluss-)Zeugnis nur als Kopie beiliegt!  

(Nie das Original versenden!)  

- Vergewissere Dich, dass Dein Lichtbild aktuell und von guter Qualität ist! Der Weg 

zum Fotografen lohnt sich!  

- Achte darauf, dass die Oberkante des Fotos mit den oberen Kanten der 

Buchstaben Deines Namens eine gerade Linie bildet!  

- Bevor Deine Bewerbung im Briefkasten landet: Hast Du geprüft, ob ausreichendes 

Porto auf dem Brief ist? Im Zweifelsfall: Frage am Postschalter nach! Kontrolliere, 

ob auch Deine Anschrift auf dem Umschlag steht. 

 

 

 

 



 

    

Maschinenbau Motz & Mecker 
Herr Max Motz 
Mopperweg 5 
12987 Musterstadt 
1. April 2020 

Max Mustermann 
Musterweg 1 

12345 Musterstadt 
Telefon 0123 - 45 6789 

 

Bewerbung als Auszubildender im Feinwerkmechanikerhandwerk 

 

Sehr geehrter Herr Motz, 

 

ich habe von der Innung erfahren, dass Ihr Betrieb einen sehr guten Ruf bei der 

Ausbildung von Nachwuchs im Feinwerkmechanikerhandwerk hat. Gerne würde ich Ihre 

Erfahrungen und Kenntnisse nutzen, um selbst eine fundierte Ausbildung in diesem 

Bereich zu absolvieren. 

Zurzeit besuche ich das Willi-Muster-Gymnasium in Musterstadt. Dieses werde ich 

voraussichtlich im Juni dieses Jahres mit dem Erreichen der allgemeinen Hochschulreife 

abschließen. 

Sie ersehen aus dem beiliegenden Halbjahreszeugnis, dass meine besonderen 

Fähigkeiten im praktischen Bereich liegen. Durch ein Berufspraktikum in der Dreherei Karl 

Blubber wurde mein Interesse auf das Arbeiten mit Metall gelenkt. Vor allem der Beruf des 

Feinwerkmechanikers reizt mich sehr. 

Ich hoffe, dass meine Bewerbungsunterlagen Sie von meiner Eignung für diese 

Ausbildung überzeugen. 

Für weitere Fragen stehe ich Ihnen gerne in einem persönlichen Gespräch zur Verfügung. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

(Unterschrift) 

 

 
 
 



 

    

Lebenslauf 
 
Persönliche Daten 
 
Name     Max Mustermann 
Geboren   15. Februar 2000 
Anschrift   Musterweg 1 

12345 Musterstadt 
Telefon    0123 - 45 6789  
Email    123@Muster.de 
 
Staatsangehörigkeit: Deutsch 
Familienstand:  Ledig 
 
 
Schule 
 
August 2006 - Juli 2010   Grundschule an der Tu-Nix-Straße, Musterstadt 
 
September 2010 - Juni 2016  Ludwig-Faulpelz-Realschule, Musterstadt 
 
seit August 2016   Abschluss: Realschulabschluss Willi-Muster- 

Gymnasium, Musterstadt, 
Schulabschluss:    voraussichtlich Juni 2019 allgemeine Hochschulreife 
 
 
Praktika 
 
01.10.2016 - 22.10.2016   Berufspraktikum in der Schreinerei Karl Blubber, 

 Musterstadt 
 
 
Besondere Kenntnisse 
 
Juli 2016     Sprachferien in Portsmouth 
 
seit Mai 2018    Führerschein Klasse 1 und 3 
 
 
 
 
 
Musterstadt, den ... 
(Unterschrift)  

Passbild 


