
BEWERBEN: Digitale Bewerbung vorbereiten

Gut vorbereitet für Online-  
und E-Mail-Bewerbung
Eine Bewerbung per E-Mail oder mithilfe eines Online- 
Bewerbungsformulars einer Firma muss gut vorbereitet  
sein. Die Checkliste zeigt dir, welche technische  
Ausrüstung und Unterlagen du dazu brauchst.
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Arten der Online-Bewerbung

1. 	Die E-Mail-Bewerbung: 
	 Dabei versendest du deine Unterlagen per E-Mail 	
	 über dein E-Mail-Postfach.

2. 	Das Online-Bewerbungsformular: 
	 Dabei füllst du direkt auf der Homepage eines 	
	 Unternehmens ein digitales Formular aus und 	
	 lädst deine Anlagen an den vorgesehenen Stellen 	
	 hoch.

Achtung: Frage vor dem Bewerben unbedingt nach, 
welche Bewerbungsart die Firma wünscht.

Checkliste abheften

Hefte die Checkliste in deinem  
Berufswahlordner ab! So kannst  
du sie verwenden, wenn du dich 
online bewirbst!

Technik-Tipps

Weitere Infos und nützliche Technik-Tipps findest 
du auf www.planet-beruf.de » BEWERBEN »  
Bewerbungstraining » Online bewerben.

Technische Ausrüstung: 

	 Computer mit Internetzugang

	 Textverarbeitungsprogramm

	 Programm zur Erstellung von PDF-Dateien

	 Scanner

	 Drucker zum Erstellen der Anlagen als  
	 PDF-Datei und für einen Probedruck

	 E-Mail-Zugang für Bewerbungen per E-Mail  
	 mit seriöser E-Mail-Adresse  
	 (NICHT: Schmusebaerchen@e_mail.de;  
	 SONDERN: max.mustermann@e_mail.de)

Unterlagen:

Für die Bewerbung per Internet benötigst du dieselben 
Unterlagen wie für Bewerbungen per Post. Allerdings 
müssen die Unterlagen für den Gebrauch im Internet 
bearbeitet werden.

	 Anschreiben, Lebenslauf und eventuell ein Deckblatt 	
	 in einem Textverarbeitungsprogramm erstellen

	 letztes Schulzeugnis und Praktikumsbescheinigungen 	
	 einscannen

	 digitales Foto, sofern du eines verwendest, vom  
	 Fotografen erstellen lassen 

	 möglichst alle Dateien in eine PDF-Datei umwandeln 	
	 und mit aussagekräftigen Namen versehen,  
	 z.B. Bewerbung_BennyBeispiel

	 Dateigröße checken: Dein Dateianhang sollte nicht 	
	 größer als 2 MB sein!

Übrigens: Ein Foto ist zwar nicht mehr vorgeschrieben,  
es kann aber von Vorteil sein, wenn es dich von deiner 
sympathischen Seite zeigt! Das Foto kommt in den  
Lebenslauf oder auf das Deckblatt, falls du eines erstellst.

Tipp: Vielleicht kann dir die Schule oder eine Freundin 
bzw. ein Freund weiterhelfen, wenn du nicht die ganze 
technische Ausrüstung zu Hause hast.

Auch wenn du die Bewerbung online 
versendest, solltest du einen Probe-
ausdruck zur Kontrolle machen.

Beim Fotografen gibt es dein Bewerbungsfoto 
gleich digital zum Mitnehmen: z.B. auf CD-ROM.
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