
     Checkliste für Deine erfolgreiche Bewerbung bei UTSCH 
Wenn Du Dich auf eine unserer ausgeschriebenen Ausbildungsstellen bewerben 
möchtest, sollte Deine Bewerbung die folgenden Dinge umfassen:

¨ Anschreiben
¨

¨ Lebenslauf
¨

¨ Zeugnisse, Zertifikate und/oder sonstige Bescheinigungen

Das solltest Du unbedingt beachten:

Anschreiben:

¨ Dein Bewerbungsanschreiben ist an Frau Sabine Steinhorst gerichtet.
¨

¨ Der Betreff Deines Bewerbungsschreibens beinhaltet die Bezeichnung der 
Ausbildungsstelle, auf die Du Dich bewirbst.

¨

¨ Du beschreibst kurz, warum Du Dich bei der Erich Utsch AG um diese 
Ausbildungsstelle bewirbst.

Lebenslauf:

¨ In Deinem Lebenslauf gibst Du zunächst Deine persönlichen Daten an, ein-
schließlich Telefonnummer und E-Mail-Adresse.

¨

¨ Ein Lichtbild kannst Du freiwillig einfügen.
¨

¨ Dein Lebenslauf ist tabellarisch aufbereitet und ab der Grundschule lückenlos.
¨

¨ Gib hier bitte auch Deine Hobbys sowie Deine Fremdsprachenkenntnisse an.

Zeugnisse:

¨ Füge bitte Deine beiden letzten Schulzeugnisse bei.
¨

¨ Lege ruhig auch weitere Zeugnisse bei, wenn diese relevant für Deine ge-
wünschte Ausbildungsstelle sind, etwa Sprachkurse oder Kurse in Tasten-
schreiben. Auch Bescheinigungen über ehrenamtliches Engagement sind für 
uns interessant.

¨

¨ Alle Dokumente sollen sauber kopiert bzw. eingescannt und gut lesbar sein.

Online-Bewerbung

¨ Deine Online-Bewerbung bzw. Bewerbung per E-Mail besteht aus höchstens 
zwei PDF-Dateien, die zusammen eine Dateigröße von maximal 5 MB nicht 
überschreiten.

¨

¨ Die Betreffzeile Deiner Online-Bewerbung beinhaltet Deine Namen und Deine  
gewünschte Ausbildungsstelle.

Hast Du überall einen Haken machen können? Dann bist Du einer erfolgreichen 
Bewerbung schon ein ganzes Stück näher gekommen!
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