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DU MOCHTEST DICH BEI UNS BEWERBEN?
WIR HABEN EINIGE TIPPS FUR DICH!
BEWERBUNGSUNTERLAGEN

So sollte uns Deine Bewerbung erreichen
1. Vollstédndig
Deine Bewerbung sollte aus folgenden Teilen bestehen:

e Anschreiben
e Lebenslauf
e Anlagen

2. Ordentlich & fehlerfrei
e Stelle Deine Unterlagen geordnet zusammen. Beginne bei den neuesten Anlagen und ende mit
den alteren.
e Lasse am besten noch jemand anderen Deine Bewerbung durchlesen. Oft tibersieht man selbst
Rechtschreibfehler, die ein anderer entdeckt.
e Benenne bei Deiner E-Mail-Bewerbung Deine Anlagen passend zum Inhalt der Datei. Das heil3t
zum Beispiel, dass das Anschreiben auch Anschreiben genannt werden sollte.

3. Bewerbung
e Am liebsten ist es uns, wenn du Dich per E-Mail bewirbst: bewerbung@hoerburger.de
Achte aber bitte darauf, dass Deine Dateianhdnge 10 MB nicht Uberschreiten.
¢ Du kannst Dich aber auch postalisch bei uns bewerben.

ANSCHREIBEN

Das solltest Du bei Deinem Anschreiben beachten
1. Kurz: Das Anschreiben sollte maximal eine Seite sein.

2. Individuell: Schicke uns keinen Standardbrief, sondern beziehe Dich in Deinem Anschreiben auf unser
Unternehmen.

3. Inhalt:
e Deine Adresse
o die Unternehmensadresse mit Ansprechpartner
e Ortund das aktuelle Datum
o die Betreffzeile mit der Ausbildungsstelle, auf die Du Dich bewirbst
e Dein individueller Bewerbungstext
e Deine Unterschrift
e die Auflistung Deiner Anlagen
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Das solltest Du in Deinen Bewerbungstext schreiben
1. Beziehe Dich auf die Ausbildungsstelle, auf die Du Dich bewirbst und nenne den Grund fur Deine
Bewerbung.

2. Stelle Dich kurz vor und gebe Deine Qualifikation mit an.

3. Erzahle uns, warum Dich der Ausbildungsplatz interessiert und warum Du Deine Ausbildung bei uns
machen mochtest.

4. Formuliere einen Schlusssatz.

LEBENSLAUF

Das solltest Du bei Deinem Lebenslauf beachten
1. Kurz: Der Lebenslauf sollte maximal zwei Seiten lang sein.

2. Ubersichtlich: Verwende Zwischeniiberschriften, um Deinen Lebenslauf zu gliedern.

3. Vollsténdig: Dein Lebenslauf sollte vollstdndig sein und auch die Punkte enthalten, die Du im Anschreiben
erwahnt hast.

Diese Informationen sollten in Deinem Lebenslauf stehen

Persoénliche Daten (Dein Name und Deine Adresse)

Schulausbildung (Zeitraume, Namen der Schulen und Abschluss)

Freiwilliger Wehrdienst, freiwilliger Sozialdienst oder ahnliches (Zeitraum und Institution)
Auslandsaufenthalte (Zeitraum, Land, Hintergrund)

Praktika und berufliche Erfahrungen (auch Neben- und Ferienjobs)

Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten (z. B. EDV und Fremdsprachen)

Personliche Interessen, Hobbys, ehrenamtliches Engagement

Zum Schluss: aktuelles Datum, Unterschrift
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ANLAGEN

Diese Qualifikationsnachweise sollten in Deiner Bewerbung zu finden sein
1. Deine letzten drei Schulzeugnisse

2. Ausbildungszeugnisse (sofern vorhanden)

3. Arbeitszeugnisse (sofern vorhanden)

4. Praktikums- und Tatigkeitsnachweise

5. Sonstige Zertifikate und Zusatzqualifikationen
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GESCHAFFT! DEINE BEWERBUNG IST ERFOLGREICH
GEWESEN UND DU BIST ZU EINEM GESPRACH BEI UNS
EINGELADEN. EIN PAAR TIPPS FUR DEIN
VORSTELLUNGSGESPRACH.

VORSTELLUNGSGESPRACH

1. Kileidung: Ordentliche Kleidung reicht uns aus. Du bist trotzdem unsicher, was Du anziehen sollst? Dann
greife zu einer Bluse oder einem Hemd. Das passt immer.

2. Auftreten: Der erste Eindruck ist immer wichtig. Achte auf ein gepflegtes Erscheinungsbild.

3. Pinktlichkeit:

e Du solltest unbedingt plnktlich bei Deinem Vorstellungsgesprach sein. Plane also genligend Zeit
fur die Anfahrt ein.

e Trotzdem kann es passieren, dass Du es nicht rechtzeitig schaffst, zum Beispiel wenn ein Unfall
war und die Stral3e gesperrt ist. Notiere Dir deswegen immer die Telefonnummer Deines
Ansprechpartners, rufe ihn rechtzeitig an und gib ihm Bescheid. Dann ist es auch gar nicht
schlimm, wenn Du nicht pUnktlich bist.

4. Verhalten: Sei einfach Du selbst. Wir wollen Dich ja kennenlernen, wie Du bist.

5. Bereite Dich auf das Vorstellungsgespréch vor:
e Informiere Dich Uber unser Unternehmen. Du kannst Dich dafiir auf unserer Homepage
www.hoerburger.de umsehen.
e Du kannst das Gesprach auch schon vorab mit Deinen Eltern, Geschwistern oder einem Freund
Uben. Das gibt Dir mehr Sicherheit und Du bist beim Gesprach weniger nervos.

6. Zeige Interesse: Notiere Dir Deine Fragen zu unserem Unternehmen und der Ausbildung. Wir beantworten
sie Dir gerne in unserem Gesprach!

Denke immer daran — wir freuen uns sehr darauf, Dich kennenzulernen!
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