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1. Generelle Informationen 

Dieses Infoblatt soll als Hilfestellung dienen und Ihnen Anhaltspunkte für Ihren spannenden 
Bewerbungsprozess geben. Es erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit und Richtigkeit.  

➢ Die Bewerbung ist der erste Eindruck, der ein Bild im Kopf der Betrachterin oder 
des Betrachters erzeugt. Deshalb gilt es mit Ihrer Bewerbung sowohl 
Aufmerksamkeit zu gewinnen als auch das Interesse und den Wunsch nach einem 
Kennenlernen zu wecken.  

➢ Die Bewerbung gibt Aufschluss darüber, was Sie in Ihrer beruflichen Laufbahn für 
die angestrebte Stelle qualifiziert. 

➢ Die Bewerbung bildet Ihre Motivation ab, sich auf eine bestimmte Stelle oder für ein 
bestimmtes Unternehmen zu bewerben. 

➢ Die Bewerbung sollte somit immer individuell und Ausdruck Ihrer eigenen 
Persönlichkeit, Ihrer Fähigkeiten und Kompetenzen sein.  

➢ Achten Sie darauf, dass Ihre Bewerbung strukturiert und übersichtlich ist und 
passgenau für den Job, auf den Sie sich bewerben, erstellt wurde. 

 

2. Bewerbungsprozess 

➢ Eine gute Vorbereitung ist das Wichtigste. Nehmen Sie sich die Zeit dafür! Stellen 
Sie fest, ob Ihre Erfahrungen, Ihre persönlichen Stärken mit den Anforderungen der 
angestrebten Stelle übereinstimmen. 

➢ Was zeichnet Sie aus, was ist das Besondere an Ihnen, warum ist diese Stelle die 
richtige für Sie und warum wären Sie die geeignete Person für die angestrebte 
Position? 

➢ Eigene Kriterien für eine angestrebte Stelle festlegen: Was muss erfüllt sein, was 
kann, was geht nicht? 
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2.1. Jobsuche  

➢ Aktuelle Angebote über Stellenbörsen recherchieren 

➢ Homepage und eigene Jobbörsen von Unternehmen 

➢ Fachzeitschriften  

➢ Persönliche Kontakte nutzen,  

➢ Jobmessen, Fachmessen besuchen, LinkedIn, Xing 

 

2.2. Bewerbungsunterlagen erstellen 

➢ Deckblatt 

➢ Anschreiben 

➢ Lebenslauf 

➢ Arbeitszeugnisse, Arbeitsproben, Abschlusszeugnisse, sonstige Nachweise z.B. über 
Weiterbildungen 

 

2.3. Aktiv werden 

➢ Sich auf Stellen bewerben 

➢ Sich aktiv selbst vermarkten  

➢ Kontakte knüpfen, aktivieren und pflegen 

➢ Messen/Veranstaltungen besuchen 

➢ Initiativbewerbung, Profil online stellen, Networking, Ehrenamt, Stellengesuch 
aufgeben 

 

2.4. Einreichen der Bewerbung 

➢ Bei einer Bewerbung per E-Mail möglichst alle Unterlagen in einer pdf-Datei 
zusammenfassen und speichern. 

➢ Online gibt es verschiedene Programme zum Erstellen von pdf-Dateien 

➢ Schicken Sie nie Original-Zeugnisse in einer postalischen Bewerbung, immer Kopien 

➢ In Bewerbungsportalen müssen die Unterlagen meist einzeln hochgeladen werden, 
achten Sie auch hier darauf, möglichst pdf-Dateien hochzuladen. 
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3. Kostenlose digitale Bewerbungsvorlagen 

https://novoresume.com 

https://www.canva.com 

https://karrierebibel.de/bewerbungsvorlagen/ 

 

4. Lokale Unterstützungsangebote in München 

Junge Erwachsene bis 25 J. Berufswegplanungsstelle b-wege der Landeshauptstadt München 

https://jiz-muenchen.de/de/aktuelles/hilfe-bei-bewerbungen/ 
  

Erwachsene ab 25 J. Weiterbildungsberatungsstelle der Landeshauptstadt München 

Jobcenter Kund*innen  https://www.bfz.de/kurs/eca-91778/bewerbungszentrum-des-
jobcenters-muenchen 

Arbeitslosengeldbezieher*innen https://diakonia-beratung.de/betriebe/diakoniaberatung/malz/beratung 

Wiedereinsteiger*innen  https://www.power-m.net/ 

Migrant*innen    https://www.amiga-muenchen.de/en/  

 

 

https://novoresume.com/
https://www.canva.com/
https://karrierebibel.de/bewerbungsvorlagen/
https://www.pi-muenchen.de/profil/wir-ueber-uns/fachbereiche/fachbereich-bildungsberatung/bereich-berufswegplanungsstelle-b-wege/
https://jiz-muenchen.de/de/aktuelles/hilfe-bei-bewerbungen/
https://www.pi-muenchen.de/profil/wir-ueber-uns/fachbereiche/fachbereich-bildungsberatung/bereich-beratung-schule-beruf-weiterbildung/weiterbildungsberatung/
https://www.bfz.de/kurs/eca-91778/bewerbungszentrum-des-jobcenters-muenchen
https://www.bfz.de/kurs/eca-91778/bewerbungszentrum-des-jobcenters-muenchen
https://diakonia-beratung.de/betriebe/diakoniaberatung/malz/beratung
https://www.power-m.net/
https://www.amiga-muenchen.de/en/


Tel. 089 233-83300 
www.muenchen.de/bildungsberatung 
bildungsberatung@muenchen.de 

© PIZKB Bildungsberatung 
Weiterbildungsberatung 
Goethestraße 12, 80336 München 

Bewerbung  4 
 

 

Bewerbungsunterlagen 
 

4.1. Deckblatt und Anschreiben  
 
 

 
 

       

Professionelles 
Bewerbungsfot
o 

Angestrebte 
Position  

Deckblatt kann erstellt 
werden,  
ist aber kein Muss 

Einheitliches Layout für 
Deckblatt, Anschreiben 
und Lebenslauf 

Maximal 1 Seite, unterteilt in 
3-4 Absätze 
 

Individuell erstellt für 
jede Bewerbung 

Ort und Datum der 
Bewerbung 

Fachliche und persönliche 
Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkei
ten für die Stelle herausheben  

Persönliche Anrede  
Titel der Stelle und 
Unternehmensnam
e 

Geburtsdatum und 
Familienstand kann 
angegeben werden 
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4.2. Lebenslauf 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3. Anhang 
 

➢ Arbeitszeugnisse 

➢ Schul-, Hochschul-, Ausbildungszeugnisse 

➢ Arbeitsproben 

➢ sonstige Nachweise z.B. über Weiterbildungen 

 

 

Individuelle Beratung zum Thema Bewerbungen bietet die Weiterbildungsberatung der 
Bildungsberatung der Landeshauptstadt München. 

Vereinbaren Sie einen persönlichen, telefonischen oder Videoberatungstermin unter 
bildungsberatung@muenchen.de oder 233-83300. 

Zu unserem Beratungsangebot bieten wir in regelmäßigen Abständen einen Online-Vortrag 

Veranstaltungskalender 

Tabellarisch 
angeordnet,  
beginnend mit der 
aktuellen Tätigkeit 

Professionelles 
Bewerbungsfoto, falls nicht 
auf Deckblatt 

1 bis 3 Seiten lang 

Besondere Kenntnisse 
und Fähigkeiten 
aufführen 

Vollständige 
Kontaktdaten 

Namen und angestrebte 
Position nennen 

mailto:bildungsberatung@muenchen.de
https://www.pi-muenchen.de/profil/wir-ueber-uns/fachbereiche/fachbereich-bildungsberatung/bereich-beratung-schule-beruf-weiterbildung/weiterbildungsberatung/

