
CHECKLISTE

STELLENANZEIGE

FÜR DIE BEWERBUNG

Hast du die Stellenanzeige gründlich gelesen und evtl. bereits
Fragen notiert?
Hast du alle geforderten Qualifikationen und Dokumente
berücksichtigt? 

LEBENSLAUF
Ist dein Lebenslauf übersichtlich und korrekt? Schau dir
auf unserer Homepage die Checkliste "Lebenslauf" an.

Ist dein Anschreiben korrekt und individuell? Hole dir
Inspiration von unserer Checkliste "Anschreiben".

ANSCHREIBEN

Ist deine E-Mail-Adresse professionell und korrekt angegeben?
Hast du auf eine korrekte Betreffzeile geachtet?
Ist die ganze Bewerbung fehlerfrei - ist die Rechtschreibung in den
Dokumenten und in der E-Mail korrekt?

BEWERBUNG VIA E-MAIL:

Ist im Formular alles korrekt ausgefüllt?
Sind alle Dokumente korrekt hochgeladen?

ONLINEFORMULAR

Hast du alle benötigten Dokumente ready?
Sind deine Zeugnisse in einem Dokument zusammengefasst?
Ist der Name der Dateien aussagekräftig (z.B.
„Bewerbung_Max_Mustermann.pdf“)?
Sind grosse Dokumente komprimiert? Hast du nicht zu viele
Einzeldokumente?
Hast du deine Bewerbungsunterlagen im richtigen Format
hochgeladen (z.B. PDF)? Falls möglich nach dem Hochladen
nochmal prüfen, ob es wirklich die richtigen Dokumente sind.
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DOKUMENTEN-CHECK


