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Die E-Mail

m Seritse E-Mail-Adresse wéhlen (falls moglich mit vollstandigem Namen)
m Betreffzeile ausfillen: »Bewerbung als XYZ, Kennziffer (des Jobportals) 12345«
m  Anrede formlich und nach Maéglichkeit persénlich, kein Umgangssprachton

m  Personliche Satze statt einer vollstandigen Doppelung des Anschreibens

Die Bewerbungsunterlagen

m  Alle Anlagen in einer PDF-Datei biindeln, anstatt sie einzeln anzuhdngen

m  Gesamtumfang von maximal 10 bis 15 Seiten (gegebenenfalls auf die Maglich-
keit des Nachreichens weiterer Anlagen hinweisen)

m Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei versenden — keine Word-Dokumente,
keine ZIP- oder RAR-Dateien

®  Maximale DateigroBe einhalten: 2 bis 3 MB, hochstens 5 MB. Angaben in
der Stellenausschreibung beachten.

" Stimmige Reihenfolge der Anlagen einhalten: Deckblatt, Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse und sonstige Anlagen.

" Ausrichtung der einzelnen Dokumente innerhalb der PDF-Datei tiberpriifen
(gegebenenfalls vor dem Versenden durch Drehung korrigieren)

®  Unterschrift im Anschreiben einfigen

m Findeutige Dateibezeichnung wéhlen: »Bewerbung_Name des
Bewerbers_Stelle« oder »Bewerbung_Name des Bewerbers«

m Vor dem Verschicken der E-Mail das Anhdngen der Bewerbungsunterlagen
nicht vergessen!



