
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

CHECKLISTE 
Bewerbungsunterlagen 
 
 
Name, Vorname:_____________________________________  ID:____________  int. ID:___________ 
 

Anschreiben:  vorhanden?  □ ja □ nein 

 

Erster Eindruck:    ________________________________ 

 
 

Inhalt:      ________________________________ 
 
 

Sprache:      ________________________________ 

 
 

Layout:      ________________________________ 
 
Infos bzgl.:  □ Bezug auf Stellenbeschreibung □ Angestrebte Tätigkeit 

□ Präferenzen Einsatzgebiete  □ Akademischer Werdegang 

□ Beruflicher Werdegang  □ Praktische Erfahrungen 

□ Persönliche/soz./methodische Kompetenzen (mit Belegen) 

□  Vollständige Adresse  □ Einsatzbeginn 

 

Deckblatt:   vorhanden?  □ ja □ nein 

 
 

Erster Eindruck:    ________________________________ 

 
 

Inhalt:      ________________________________ 
 
 

Layout:      ________________________________ 

 
 
 

□ Name und Kontaktdaten 

□ Bewerbung um…/Bewerbung als… 

□ Berufsbezeichnung, Titel, Arbeitsschwerpunkte 

□ Foto 

□ Anlagen 
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Curriculum Vitae:   vorhanden?  □ ja □ nein 

 
 

Erster Eindruck:    ________________________________ 

 
 

Inhalt:      ________________________________ 
 
 

Layout:      ________________________________ 

 
 

□ Adresse + persönliche Daten (Geb.-Datum, Familienstand) 

□ Amerikanisch/chronologisch rückwärts 

□ lückenlos 

□ Ausbildung/Hochschule/Schule 

□ Praktika/Werkstudententätigkeiten 
□ Wehr-/Zivildienst 

□ Abschlussarbeit (Thema + Inhalt) 

□ Beruflicher Werdegang/Praktische Tätigkeiten (ausführliche Beschreibung vorhanden?) 

□ Weiterbildungen etc. (Zeit, Ort, Institution vorhanden?) 

□ Referenzen, Veröffentlichungen, etc. 

□ Kenntnisse & Fähigkeiten: Sprach-/EDV-Kenntnisse,… 

□ Freizeitaktivitäten/soz. Engagement 

□ Datum, Ort, Unterschrift 

 
 

Anhang (Zeugnisse/Bescheinigungen etc.):  vorhanden?  □ ja □ nein 

 

□ Alle Stationen aus CV belegt? Fehlt:    __________________________________ 

 

□ Qualität der Kopien/Dokumente    __________________________________ 

 

□ Auffälligkeiten in den Zeugnisbewertungen/  ___________________________________ 

Studien-/Schulleistungen     
__________________________________ 


