
Wie soll ich mich Bewerben?
Heutzutage bevorzugen die meisten Arbeitgeber 
eine Bewerbung per Mail. Es ist die einfachste und 
günstigste Variante. Falls ihr eure Bewerbung per 
Post versenden wollt, achtet darauf eine schöne Be-
werbungsmappe inkl. Deckblatt zu verwenden. 

Welche Unterlagen benötige ich?
Die klassischen Bewerbungsunterlagen bestehen 
aus einem Deckblatt, Bewerbungsschreiben, Le-
benslauf und Zeugnissen. Manchmal ist auch ein 
Motivationsschreiben zu verfassen. 

1. Deckblatt
Das Deckblatt soll informativ und ansprechend 
sein. Es soll das Bewerbungsfoto, Name und 
Kontaktmöglichkeiten enthalten. 

2. Bewerbungsschreiben
Dieses Schreiben soll in ein paar Sätzen klarstel-
len, warum du dich für den Job bewirbst und 
warum du der_die richtige Kandidat_in für die 
Stelle bist. 
Der Hauptteil des Schreibens soll einen Ein-
druck über deine Person und deine Fähigkeiten 
geben. Nutz die Chance und hebe dich von dei-
nen Mitbewerber_innen ab! 
Am Ende sollst du noch um ein persönliches 
Gespräch ersuchen. Zum Schluss noch die übli-
che Grußformel „Mit freundlichen Grüßen“ und 
eine persönliche Unterschritt darunter, schon ist 
dein Bewerbungsschreiben fertig. 

3. Lebenslauf
Der Lebenslauf sollte gut strukturiert und in ta-
bellarischer Form sein. Es sollten folgende Daten 
aufgelistet werden:

• Persönliche Daten 
• Foto
• Schulbildung
• Hochschulen (Universität, Thema Ab-

schlussarbeit, Auslandssemester, etc.)
• Berufsausbildung
• Beruflicher Werdegang (Praktika)
• Berufliche und außerberufliche Weiterbil-

dung
• Besondere Kenntnisse (Sprachen, Führer-

scheine, etc.)
• Auslandsaufenthalte
• Datum und Original-Unterschrift

4. Zeugnisse
Achtet darauf, dass ihr nur die wichtigen Zeug-
nisse beilegt. Dazu zählen deine Abschlusszeug-
nisse und Weiterbildungszeugnisse. Dienst-
zeugnisse sind ebenfalls ein wichtiger Teil der 
Bewerbung, nur sollte man hierbei sehr vorsich-
tig sein. Manchmal sagt die Formulierung von 
Dienstzeugnissen etwas ganz anderes als erwar-
tet aus. 

Das Foto – ein paar cm² groß, aber ein wichtiger 
Punkt  für eine gute Bewerbung. 
Der erste Eindruck zählt – in diesem Fall über dein 
Foto. Das Wichtigste für ein gutes Foto ist die Qua-
lität. Achte auch auf deine Kleindung und dein 
Makeup. Auf ein schönes Lächeln sollte auch nicht 
verzichtet werden, es ist schließlich kein Reisepass-
foto. Solltest du auf die Idee kommen ein Selfie oder 
einen Ausschnitt aus einem Gruppenfoto zu wählen 
– vergiss es! 

Das Bewerbungsgespräch – die nächste Hürde zu 
deinem Traumjob. 
Anscheinend haben deine Bewerbungsunterlagen 
überzeugt und du wurdest zu einem Gespräch ein-
geladen. Aber freue dich nicht zu früh, hier kannst 
du noch sehr viel richtig bzw. falsch machen. 
Bei deinem Vorstellungsgespräch zählt der erste 
persönliche Eindruck. Achte auf Pünktlichkeit, an-
gemessene Kleidung und ein gepflegtes Äußeres. 
Körpersprache ist ebenfalls ein wichtiger Punkt um 
einen guten Eindruck zu machen. Sei selbstbewusst, 
halte Blickkontakt und überzeuge mit deiner Per-
son, dann kann nichts mehr schief gehen. 

Bewerbungstipps 
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der erste eindruck zäHlt!

Quellen und Links   
zum Thema Bewerbung
https://www.help.gv.at/portal.node/hlpd/public/
content/17/seite.171000.html
https://www.karriere.at/c/bewerbung
https://www.unijobs.at/blog/category/bewerbung/
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