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nOnline- und E-Mail-Bewerbung
Bei einer Bewerbung über ein Onlineformular oder per E-Mail solltest du genauso sorgfältig vorgehen 
wie bei einer Bewerbung per Post. Überprüfe mit dieser Checkliste, ob du an alles gedacht hast.

Wie hilft der Bewerbungsmanager? 

Die JOBBÖRSE bietet dir die Möglichkeit, eine 
digitale Bewerbungsmappe mit Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnissen, Foto etc. zu erstel-
len und online an Ausbildungsbetriebe zu 
verschicken. Wie das geht, erfährst du auf 
www.planet-beruf.de im Bewerbungstraining 
unter dem Punkt JOBBÖRSE – Bewerbungs-
manager.

Achte stets darauf, keine Rechtschreibfehler zu machen und korrekte Kontaktdaten anzugeben. Auch bei Online- 
und E-Mail-Bewerbungen kannst du nach einiger Zeit nachfragen, wie der Stand ist und wann eine Entscheidung 
getroffen wird. Mehr Infos zu diesem Thema und eine ausführliche Checkliste findest du auf www.planet-beruf.de 
im Bewerbungstraining in der Rubrik Online Bewerben.

Online- und E-Mail-Bewerbung: erledigt

Hast du daran gedacht, eine seriöse E-Mail-Adresse zu verwenden?

Hast du Ansprechpartner/in und E-Mail-Adresse überprüft, an die die Bewerbung verschickt werden 
soll?

Ist die Betreffzeile aussagekräftig?

Alle Anlagen sind zu einer PDF-Datei zusammengefasst und aussagekräftig benannt?

Der Text der E-Mail bzw. des Anschreibens ist fehlerfrei, ohne Auszeichnungen wie fett oder  
unterstrichen sowie ohne Emoticons?

Für Online-Bewerbungen gilt zusätzlich: erledigt

Sind alle Felder richtig ausgefüllt, vor allem mit deinen Kontaktdaten?

Sind die Dokumente im richtigen Format? Ist die Datenmenge nicht zu groß?

Hast du dir eventuelle Login-Daten aufgeschrieben, um den Stand deiner Bewerbung zu überprüfen?

Tipp: Nutze das BiZ 
Falls du zu Hause keinen 
Scanner oder Drucker hast, 
kannst du auch in ein Berufs-
informationszentrum (BiZ) in 
deiner Nähe gehen. Dort gibt 
es Geräte, die du für deine Be-
werbung nutzen kannst.
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