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Vorwort 

Wer wir sind ? 

Unsere anerkannten und ausgebildeten Karriere Coachs, entwi-

ckeln gemeinsam mit Ihnen, Ihre individuellen, beruflichen Kar-

rierestrategien. Wir geben Ihnen Orientierungshilfen und bera-

ten Sie bei allen beruflichen Veränderungen. Zur Stärkung Ihrer 

sozialen Kompetenzen, zur Erreichung Ihrer persönlich definier-

ten Ziele oder bei  Bewältigung von Konflikten, bieten wir pro-

zessbegleitendes Coaching an. 

$ÁÓ +ÅÒÎÓÔİÃË ȵ!ÎÓÃÈÒÅÉÂÅÎ ɀ ,ÅÂÅÎÓÌÁÕÆȰ 

Das Anschreiben ist der Auftakt und der inhaltliche Vorgeschmack auf Ihre gesamten Bewerbungsunterla-

gen, aber gleichzeitig auch ein Beispiel für Ihre Fähigkeit zur Formulierung. Es ist gemeinsam mit dem Le-

benslauf das wichtigste Merkmal der Bewerbung. 

Der Personalentscheider versucht sich ein Bild von Ihnen zu machen und entscheidet anhand von Ihren 

Formulierungen und Inhalten, ob Sie für Ihn interessant sind oder nicht. 

Bei unserer täglichen Arbeit, haben wir von unseren Klienten erfahren, dass Sie sich Vorlagen wünschen, an 

denen Sie sich orientieren können. Diesem Wunsch sind wir erstmalig in 2010 nachgekommen und haben 

diesen Ratgeber erstellt, der es Ihnen ermöglichen soll, sich an den verschiedensten, 

 Layouts, in Gestaltung, Form und Struktur 

 Aussagekräftigen Anschreiben 

 Verschiedenste Lebensläufe nach unterschiedlichen Berufen und Branchen 

 Deckblätter die was her machen 

 Kurze Nachfassbriefe mit aussagekräftigen Inhalten 

 Analysen der Musterbewerbungen 

Aus unserer Erfahrung wissen wir, dass es am schwierigsten ist, einen Anfang und den roten Faden zu fin-

den. 

Wir möchten Ihnen mit diesem eBook einen  Wegweiser  zur Hand geben,  für erste Anregungen und Orien-

tierungen, sowie zur Findung des  roten Fadens! 

 

Bedenken Sie: 

Eine Bewerbung hat nur dann großen Erfolg wenn sie nicht von der Stange und sie individuell auf das 

Unternehmen abgestimmt und erstellt sind. 
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Die Form 

Schon die formale Gestaltung, wirft bei Stellensuchenden viele Fragen auf. Bewerben Sie sich z.B. für einen 

nicht kaufmännischen Beruf, müssen Sie keine Aussortierung befürchten, wenn nicht alle Standards im 

Anschreiben und Lebenslauf erfüllt sind. Wohingegen bei kaufmännischen Berufen wohl schon auf den 

Korrespondenzstil und auch die Gestaltung geachtet wird. 

Dennoch, einheitliche Vorschriften gibt es nicht, sondern lediglich Empfehlungen. Davon ist die wichtigste 

die DIN 5008, eine Norm für die Textverarbeitung. Diese Norm gibt Ihnen auf jeden Fall eine Orientierungs-

hilfe, für z.B. die Gestaltung und Adressierung, dem Datumsformat oder die Darstellung von Telefonnum-

mern. 

Seitenrand 

Standardmäßig steht der linke Seitenrand auf 24 mm und der rechte auf 8 mm. 

Absenderangabe 

In der Regel platzieren Sie Ihre Absenderadresse so, dass der untere Rand maximal 38 mm vom oberen 

Blattrand entfernt ist. Weiter nach unten sollten Sie nicht gehen, da Sie bei Fensterumschlägen sonst Platz-

probleme bekommen. 

Bei Fensterumschlägen empfiehlt es sich nochmals die Absenderdaten (Name, Straße, PLZ und Ort) in klei-

ner Schriftgröße über der ersten Zeile des Empfängers zu platzieren. 

Empfängerangaben  

Nach der DIN-Norm, steht die erste Anschriftenzeile bei 50,8 mm unterhalb der oberen Blattkante. Wir 

empfehlen bei Fensterbriefumschlägen, die Positionen mit entsprechendem Einfügen oder Löschen von 

Leerzeichen, bis die Angaben im Fenster optimal lesbar sind. 

Datum 

Beim Datum gibt es eine neue Schreibweise, die sich an den internationalen Schriftverkehr ausrichtet: 

Früher: 01.01.10 oder 01.01.2010 

Heute: 10-01-01 oder 2010-01-01 

Wenn Sie mit dieser Regel nicht zufrieden sind, dann schlagen wir Ihnen vor, folgende Datumsschreibweise 

zu verwenden, die wir auch in diesem Ratgeber verwenden. 

Verwenden Sie nicht die 01. oder keine Kürzungen des Monats (Feb.) auch nicht Kürzung der letz-

ten 4 auf zwei Ziffern (10) 

Richtig ist: 1. Januar 2010  
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Die Gestaltung 

Bei der Gestaltung der Dokumente, Lebenslauf und Deckblatt haben Sie fast alle Freiheiten. Hier gilt es in 

erster Linie Minimumränder zu beachten, da z.B. nicht alle Drucker ohne Rand auskommen oder aber bei 

Lochung Ihrer Unterlagen zur Archivierung, der Text am rechten Rand nicht mehr gelesen werden könnte. 

Für ein gelungenes Layout anhand des Beispiels mit Word empfehlen wir das Deckblatt, sowie den Lebens-

lauf mit Tabellen zu gliedern. In unseren Mustervorlagebeispielen haben wir zumeist 2-3 Spalten in den 

entsprechenden Dokumenten verwendet. 

Die Tabellenfunktionen finden Sie oben unter Einfügen Tabelle (Word 2007) in älteren Versionen ist die 

Verfahrensweise ähnlich. 

 

Wählen Sie mit der Maus die entsprechende Zeilen und Spaltenanzahl, in unserem Beispiel 4 Zeilen und 4 

Spalten rot markiert, ergibt entsprechendes Bild. 

Ein späteres einfügen und löschen von Zeilen ist jederzeit möglich, auch ein weitere unterteilen von Zeilen 

ist einfach einzustellen. 

Um entsprechende Linien der Tabellen sichtbar oder unsichtbar zu machen, gehen Sie wie folgt vor: 

 

Markieren Sie ein bis mehrere Spalten und Zeilen der Tabelle und klicken Sie unter Entwurf auf Rahmen 

und entfernen die entsprechenden Linien. Markieren Sie z.B. die gesamte Tabelle und löschen nach dem 

Texteintrag alle Rahmen, sieht das Schrittweise wie in Beispiel 1 auf der folgenden Seite aus. 
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Beispiel 2  

 

 

Zu meiner Person   

   

Persönliche Daten 

Dr. Frank Sommer 

geboren am 15. März 1972 

in Leipzig 

verheiratet, 2 Kinder 

 

   

 Kenntnisse, Erfahrungen und Fähigkeiten 

 Konstruktion, Verarbeitung und Anwendung von Metallen 

 Führen von Projektgruppen 

Gestaltung des Layouts mit Tabellen, eintragen des Textes, Zeilen verbinden usw. 

 

 

Zu meiner Person   

   

Persönliche Daten 

Dr. Frank Sommer 

geboren am 15. März 1972 

in Leipzig 

verheiratet, 2 Kinder 

 

   

 Kenntnisse, Erfahrungen und Fähigkeiten 

 Konstruktion, Verarbeitung und Anwendung von Metallen 

 Führen von Projektgruppen 

Nach der endgültigen Formatierung 

 

 

Foto 

 

 

Foto 

Als erstes wurden alle 

Rahmen gelöscht, danach 

wurden die beiden Rah-

menlinien der oberen und 

vorletzten Tabellenzeile 

wieder gesetzt! 
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Frank Winter 

Schnellstraße 14 

24587 Mollenberg 

Telefon: 02547/123548 Mollenberg, 30.05.2009 

 

 

Weru AG 

Herr Barnold 

Bergerstraße 27 

10115 Berlin 

 

 

Bewerbung als Konstrukteur 

 

Sehr geehrter Herr Barnold, 

wie telefonisch besprochen, anbei meine Bewerbungsunterlagen. 

Neben meinem Abschluss als Diplomingenieur mit der Fachrichtung Konstruktionstechnik, habe ich im 

Sommer 2009 einen technischen Projektmanagement-Lehrgang erfolgreich absolviert.  Gerne möchte 

ich Ihnen für Ihre skizzierte Problemstellung mein fachliches Know-how und meine Mitarbeit anbieten. 

Ich habe mich bereits mehrere Jahre intensiv mit der Detailkonstruktion mit Hochleistungsmetallen inkl. 

der Qualitätskontrolle beschäftigt. Im Rahmen meiner Diplomarbeit, habe ich bei der Fa. Roller AG, 

bereits die Detailkonstruktion von Hochleistungslagern übernommen. Hierzu gehörte auch die Stücklis-

tenerstellung und Projektkoordinierung mit allen Projektgruppen der Abteilung Turbinenherstellung. 

Gute Englischkenntnisse bringe ich durch mein halbjähriges Auslands-Praxissemester in den USA mit. 

Den Umgang mit gängiger Bürosoftware beherrsche ich sicher, sowie verfüge ich über langjährige Erfah-

rung mit CATIA V5. 

Ab 1. September 2009 könnte ich Ihrem Unternehmen zur Verfügung stehen und freue mich bald von 

Ihnen zu hören. 

Mit freundlichen Grüßen aus Mollenberg 

 

 

Anlagen 
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Zu meiner Person 
    
    
    
    

Persönliche Daten 

Frank Winter 
geboren am 3. März 1966 
verheiratet, 2 Kinder 

   

    

    

 

   

    
    
    
    
    
    
    
    
 Erfahrungen, Kenntnisse und Fähigkeiten 

 Konstruktion, Detailkonstruktion von Metalle und 
Kunststoffen 

 Erstellung von fertigungsgerechten Zeichnungen 

 Gute Konstruktionserfahrung mit CATIA V5 

 Kenntnisse der Gleitlagertechnik 

 Selbständige Arbeitsweise und kreatives Arbeiten 

 Verhandlungs- und Gesprächsführung 

 Hohe soziale Kompetenz 

 Führungserfahrung 

 Teamarbeit 

 


