
BEWERBUNGEN AUFBAU



UNTERSCHIEDE ONLINE BEWERBUNG UND 
PAPIERBEWERBUNG 

•Heutzutage sind die meisten Bewerbungen online über Mail oder 
Bewerbungsportale; was gefragt ist, sollte in der Stellenausschreibung stehen

•Online
• Alle Unterlagen in ein PDF-Dokument bündeln, die Größe des Dokuments sollte möglichst klein sein 

(3-5MB)

•Papier
• Papierbewerbungen kann man durch die Haptik zu seinem Vorteil nutzen
• Durch hochwertige Materialien (dickeres Papier, Papier mit Baumwollanteil z.B. Southworth) und ein sorgfältiges 

Zusammenstellen 

• Seiten einseitig ausdrucken 



AUFBAU EINER BEWERBUNG

•Titelblatt/Deckblatt

•Anschreiben

•Lebenslauf

•Ggf. Die Dritte Seite

•Anlagen

•Falls nach einer Kurzbewerbung gefragt wird reichen:
• Anschreiben

• Lebenslauf



DECKBLATT

•Ein Deckblatt ist kein Muss, kann aber einen schönen 
ersten Eindruck verschaffen
• Bei Online-Bewerbungen werden Deckblätter unüblicher, 

da es mehr Platz einnimmt

• Bei künstlerischen Berufen kann es von Vorteil sein, 
da das Deckblatt prinzipiell etwas kreativer ist

• Man sollte generell abwägen, ob es sinnvoll ist. Hier findest du ein paar Parameter 
(https://www.stepstone.at/Karriere-Bewerbungstipps/deckblatt-bewerbung-so-gestalten-sie-die-zusatzseite-richtig/ )

•Auf ein Deckblatt gehört
• Der Titel („Bewerbung“ reicht)

• Referenz zur Ausschreibung

• (Dein Bewerbungsfoto)

• Deine Kontaktdaten

• Inhaltsverzeichnis der Dokumente

https://www.stepstone.at/Karriere-Bewerbungstipps/deckblatt-bewerbung-so-gestalten-sie-die-zusatzseite-richtig/


ANSCHREIBEN / LEBENSLAUF

→ Siehe die anderen beiden Präsentationen



DIE DRITTE SEITE

•Sie steht hinter dem Anschreiben und dem Lebenslauf an Dritter Stelle, ist für eine 
vollständige Bewerbung aber nicht notwendig

•Die Dritte Seite erfüllt eine zusammenfassenden Funktion, damit Personaler*innen 
einen schnellen Überblick bekommen 

•Die Dritte Seite soll einen kurzen Überblick über Qualifikationen, Kompetenzen und 
Motivation geben

•Im Vergleich zum Anschreiben ist die Dritte Seite weniger Formal 
• Sollte in Ich-Form geschrieben werden, es können auch kurze Stichworte verwendet werden

•Alles weitere dazu: https://karrierebibel.de/dritte-seite-muster-bewerbung/ oder https://wila-
arbeitsmarkt.de/blog/2014/12/10/tipps-zur-dritten-seite/

https://karrierebibel.de/dritte-seite-muster-bewerbung/
https://wila-arbeitsmarkt.de/blog/2014/12/10/tipps-zur-dritten-seite/


ANLAGEN

•In die Anlagen gehören auch nur für die Ausschreibung und die Bewerbung 
relevante Dokumente

•Das können sein
• Bildungsabschlüsse/Hochschulzeugnisse

• Praktikumszeugnisse

• Arbeitszeugnisse/Empfehlungsschreiben

• Zertifikate

• Projektlisten

• Führerschein/Führungszeugnis


