
Tipps für das Bewerbungsschreiben 
 
 
Liebe Schülerin, lieber Schüler, 
 
hier noch ein paar Formalitäten für das Bewerbungsschreiben: 
 
 
 Fasse dich kurz und erwähne nur das, was für das Unternehmen wichtig 

ist! Das Anschreiben sollte nicht länger als eine Seite sein, der 
Lebenslauf maximal zwei Seiten. 

 
 Benutze eine Schriftart, die man leicht lesen kann (Arial oder Times New 

Roman) und nimm bei der Schrift nur die Farbe schwarz. Verwende eine 
Schriftgröße von 11 oder 12 Punkt. 

 
 Die Überschrift „Lebenslauf“ und die Überschriften der einzelnen 

Rubriken wie z.B. „Persönliche Daten“ sollten sich vom restlichen Text 
abheben. Du kannst sie entweder fett machen oder 2 Schriftgrößen 
größer als den restlichen Text. 

 
 Die Zeitangaben im Lebenslauf sollten immer auf der linken Seite stehen 

wobei das aktuellste Datum einer Rubrik ganz oben steht. 
 
 Wenn du dich digital (z.B. mit PDF-Datei) bewirbst, musst du deine 

Unterschrift einscannen und in die Datei einfügen. Achte darauf, dass die 
Qualität nicht zu schlecht ist (man sollte die Pixel nicht erkennen). Denke 
daran, dass du sowohl das Anschreiben als auch den Lebenslauf 
unterschreibst. 

 
 Wenn du kein Deckblatt mit deinem Foto gestaltest, sollte das 

Bewerbungsfoto oben rechts auf dem Lebenslauf angeklebt werden. 
Schreibe deinen Namen hinten auf das Bild, damit man das Bild auch 
noch nach dem Abfallen zuordnen kann. 

 
 Egal wie du deine Bewerbung gestaltest, das Wichtigste ist, dass sie 

übersichtlich bleibt. Die Lesbarkeit kommt vor dem Design! Wenn du 
dich auf einen Kreativen Beruf bewirbst, dann darf die Gestaltung auch 
etwas farbiger und kreativer sein. 


