Inhaltsverzeichnis

Die Vorbereitung der Bewerbung «++++ccccccciccccc 6

Miihe, Uberzeugungskraft und der erste Eindruck-«--+-+---- 7
Aus der Sicht des Unternehmens -« -« csreteeeteerntsraeiesreasasienss 7
Der richtige Ausbildungsberuf - « <+« v veenieiiiiiiiii 9
BeVOr @5 10SGEht: -« + v vvnrtaneenieitiiiiiiiiiiii 12
Die Stellenausschreibung-«««««+coereerinneiriiiiiiiiiiniiie. 15

DieBewerbungsunterlagen....................... 20

Die Gestaltung - - -+ «cccvveee tessceseesestssssensatasseonse 21
Aufbau und Layout

Der Lebenslauf-::--ccocceee. secessssesssassscsrssacnns vee 25
Daten, Zahlen und Informationen

Das Anschreiben +---+¢ccce.. ceecns e 32
Stérken, Interessen und liberzeugende Argumente

Schwierige Fille:«ccereecnnes ceeessssscennans eeeeeacnenes 38
Schwachpunkte finden und beheben

Das Bewerbungsfoto ..................................... 45
Formate, Qutfits und Befestigungen

Die Anlagen ................. secesssscceassssssssnsssssases 50
Zeugnisse, Zertifikate und Arbeitsproben

Die Bewerbung perPost ----. teccssesssssnsssssstesaasenns 52
Mappen, Umschldage und Papier

E-Mail- und Online-Bewerbungen -« «-:--..... ceceenee cese54
Mailadressen, Inhalte und Anhdnge

Nach der Bewerbung ..................................... 58
Wartezeiten, Nachfragen und Anrufe '

Bibliografische Informationen digitalisiert durch El HLE
http://d-nb.info/1051105072 IBLIOTHE


http://d-nb.info/1051105072

Bewerbungsbeispiele............................ 62

Muster, Tipps und ANregungen: - cceceeeccccccctiitcanns 63
<M|t Individualitit ﬂberzeugen cessetscereanranas SRR 63

Kaufmiannische Berufe:«:ssceeeeccerrcceccersssccssscsscscs 64
Automobilkaufmann/-frau----c-ccreereiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiianaa 64

BankKaufmanin/-frau: <« s« «ceeseeesrenretrstrstsatessisesocnconcasiones 69
IMMODbIlIENKAUFMANN/-Frat - -+ =« c e s enreenseasenarnoreeennernsennens 74
INAUStHIEKAUFMANN/Frau: -« « s+« et rerrenneemnarenereereeseernnieennes 79
Kaufmann/-frau far Bﬁromanagement ................................ 84
Kaufmann/-frau fiir Spedition und Logistikdienstleistungen-----«--.-.. 89
Kaufmann/-frau fiir Versicherungen und Finanzen - -+« e cvveveveneeen 94
Kaufmann/-frau im Einzelhandel - - <+« - ccsverremerrnierenieeeasseens. 98
Kaufmann/-frau im GroB8- und AuBBenhandel--------ccoceveeneennen. 103
RechtsanwaltsfachangestelIte/r ...................................... 108
Sozialversicherungsfachangestellte/r-- - -+ coceeveeieieeiienninen.. 12
Steuerfachangestellte/r .............................................. 116
ToUSMUSKAUFIMANN/-FTAU- <+ ¢ » e e v s sennesrassenneeeenseenseenaares 120
VErKAUFEI I <+ +« v v e reneerenrrenneeeassennennans SESPYIEIPRIDPYRERPY 125
Berufe im Offentlichen Dienst - - -« R 129
Bundeswehr (Zeitsoldat): « « - -+« +«==serrrrreeeeeressaniineeeaareeannns 129
Feuerwehr (mittlerer feuerwehrtechnischer Dienst)------+-ccceenenn.. 133
Justizverwaltung (mittlerer Justizdienst) - -« -+« c-rovvreveiiiniiiinn 137
Polizei (gehobener Polizeivollzugsdienst)- - - - -« eeveeneciiaaenen, 11
VerwaltungsfachangestelIte/r ........................................ 145
Zoll (mittlerer ZONIENSt)- «  « «+ -+« «xxererrnnrneeeereeianiunneereeeinns 149
Berufe im Gesundheitswesen s+«ccreccetccctosssscccessse 153
A|tenpﬂeger/in ...................................................... 153
Gesundheits- und Krankenpfleger/in-----+-cereeeeereiieeniaiena..., 158
Medizinische/r Fachangeste"te/r ..................................... 163
Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r--«--«-coceeeeeiiiienninnenn. 167
Berufe in der Gastronomie und Hotellerie---«----cccc..... 172
HOtelfaChMANN/-frat « « < <+« =« vt eereenseennesrassersecennrenserranens 172
KOCH/KOCRIN + -+ veveermnmrataeaiantieteireteeeeiencacearanseensasan 177
Medien-und IT-Berufe:«c«ccrreeccicccciscsscnscccccases 181
FaChiNfOrMAtIKEI/iN- « + « ««++covvernnrmnerenneernerennsersieeenneennens 181

Mediengesta|ter/in .................................................. 187



Handwerkliche und technische Berufe-«-++cccccvceccece. 192

Anlagenmechaniker/in fiir Sanitar-, Heizungs- und Klimatechnik: - - - - - - 192
BaUZEICANEI/iM ++ c ¢+ e e eeneeentorseneesnennesneesnseaesnercassansens 197
Chemielaborant/in -« -« eeteerermnteroriereiiansieanenn e 202
Elektroniker/in fiir Betriebstechnik « «-««+-«ceeveeueesns e, 206
Fachkraft fiir Lagerlogistik « « -« -+« «+vemreentenernunrieennnennenn. 210
FrISEUI/IM- < s v evcsreenosenetonaneectsesnnneasasensssnnssnssassnnsnns 214
Industriemechaniker/in -« -« -+ -ceetrerermeernetintierrieensnrennenns 218
KfZ-MeChtrONIKEI/iN « « <=+ v v e semnereassenaeseseenaessuseesueasenns 222
Maler/in Und Lackierer/in « -« ««ceeecretmeruaraetcaseansaarennecnnen 227
MEChatrONIKEI/iN -« <+« e ceetunreerensssreseasinsseseonesnnaanans 232
THSCRIEH/IN -+ - v e vt ettt 237

ZerspanungsmechaniKer/in -« -« «coevvrerieriniiiiiiiiiiiiiiiieiann, 241



