
 Arbeiten in der EU  www.stellenboersen.eu 
 

 Unternehmensdatenbank  www.udaba.de 
 

 Jobsuche  www.job-stop.de 
 

 Bewerbung  www.internet-bewerbung.de 
 

 Fragen im Vorstellungsgespräch  
www.vorstellungsgespraech-fragen.de 

 

 

 

 
ARBEITEN IN DER WIRTSCHAFT   www.stellenboersen.de/stellenboersen/
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Bewerbungsmappe in der Wirtschaft 
Die Bewerbungsmappe ist in der Regel das Erste, das der Personalverantwortliche eines Unternehmens von 
Ihnen zu sehen bekommt. Daher ist es nicht nur wichtig, dass Sie den Lebenslauf und das Anschreiben mit 
großer Sorgfalt erstellen, sondern auch, dass Sie darauf achten, dass Ihre Unterlagen vollständig sind.  

Die Anforderungen an eine Bewerbungsmappe können sich, je nach Position, auf die Sie sich bewerben, 
teilweise stark unterscheiden – dies gilt jedoch in der Regel nur für die Anlagen. So muss beispielsweise eine 
Sekretärin in vielen Fällen keinen Hochschulabschluss nachweisen und nicht für jede Stelle sind 
Arbeitsproben relevant. Die folgende Aufzählung dient der groben Orientierung: 

 
 Anschreiben (wird lose auf die Mappe aufgelegt) 
 Deckblatt mit Foto (wenn Sie eins verwenden möchten) 
 Ausführlicher Lebenslauf (mit Foto, wenn Sie auf das Deckblatt verzichten) 
 Anlagen (alles in Kopie) 

o Arbeitszeugnisse 
o Urkunde und Zeugnis des Hochschulabschlusses 
o Bescheinigung zum Abschlusszeugnis (Notenspiegel) 
o Arbeitsproben oder Forschungsprojekte 
o Ausbildungszeugnis über praktische Berufsausbildung 
o Leistungsscheine über zusätzliche Lehrveranstaltungen 
o Praktikums- und Arbeitszeugnisse sowie Bescheinigungen über Vereinsaktivitäten 

ehrenamtliches Engagement oder Auslandsaufenthalte 
o Wissenschaftliche Preise und Auszeichnungen 
o Schulabschlusszeugnis 

 
Als Faustregel gilt: Je höher die Position, auf die Sie sich bewerben, desto mehr Wert wird auf zusätzliche 
Qualifikationen gelegt, wie zum Beispiel Auslandsaufenthalte, Berufserfahrung oder auch Praktika. 

 

Viele hilfreiche Hinweise zur Gestaltung Ihrer Bewerbungsunterlagen für den Bereich „Wirtschaft“ können Sie 
unter http://www.stellenboersen.de/stellenboersen/spezial/wirtschaft/ nachlesen. Neben praktischen Bewerbungstipps im 
Downloadformat bietet Ihnen die Seite außerdem eine Übersicht über die wichtigsten Jobbörsen für 
Wirtschaftler. 
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