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Aufbau einer vollstandigen Bewerbungsmappe
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Absender und Kontaktdaten

Name des Ansprechpartners
Name des Unternehmens

Firmenanschri

StraBe Hausnummer 123
12345 Musterstadt

Ort und Datum

Betreffzeile

G ALS xxxxxxx AB 01.08.2020
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Einleitung: Mit Starken und
kompetenzen einsteigen.
Hauptteile: Eigenmarketing
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DIN 5008-Norm

Die DIN 5008-Norm wurde 1949 geschaffen, um den geschaftlichen Briefverkehr zu
vereinheitlichen und die Lesefreundlichkeit von-Dokumenten sicherzustellen. Sie sorgt
dafur, dass die Empfangeradresse immerim Sichtfenster eines Briefumschlags zu sehen ist.
Da die meisten Bewerbungen heutzutage auf dem Computer verschickt und angesehen
werden, musst du die DIN 5008-Norm jedoch nicht blind befolgen. Wichtig ist, dass das
Bewerbungsschreiben Ubersichtlich, lesefreundlich und klar strukturiert bleibt.

Entsprechend der wichtigsten Normen nach DIN 5008 (Stand 2020) gestaltest du dein
Bewerbungsanschreiben so:

Die Schriftgré3e betragt zwischen 10-12 Punkt.

Wahle eineigangige Schriftart wie Times New Roman, Arial oder eine andere Schriftart, die
professionell wirkt und gut lesbar ist.

Rechtsblundig oder in der Kopfzeile fugst du die Kontaktdaten des Absenders ein und
linksbundig die Adresse des Empfangers.

AnschlieBend schreibst du rechtsbundig Ort-und Datum (z. B. ,Berlin, den28.08.2018", oder
.Berlin, den 28. August 2018").

Den Betreff (kann fett gedruckt sein) inklusive Stellenbezeichnung tragst du zwei Zeilen
unter dem Datum ein, danach folgen zwei weitere Leerzeilen.

Beginne den eigentlichen Text mit der Anrede des passenden Ansprechpartners.

Nach dem Text folgt eine Leerzeile und dann die GruBBformel, dann drei Leerzeilen fur die
Unterschrift.

Die Normen fur Seitenrander betragen oben 4,5 cm. Der Abstand zum linken Rand ist 2,5cm
und rechts sind es 1 cm Minimum, empfohlen 2¢cm. Der untere Seitenrand ist nicht
festgelegt. Er sollte gro3 genug, aber nicht zu groB gewahlt werden, damit das
Erscheinungsbild des Briefes nicht leidet.
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SCHRITT FUR SCHRITT ZUM TABELLARISCHEN LEBENSLAUF

Geburtsdatum: xxxx
Geburtsort: o

Nationalitat: 00
PERSONLICHKEIT

KKK KKK XX HHKK KK
HIOOOHOKXHIHKKHK,
XXHKOKHIHKOONK
HIRHXHHOCHKIIKKNKKIE
FOOKXXKOCOOIENHNKNKK
KX

SPRACHKENNTNISSE

Englisch: 300000

XX OO

EDV - KENNTNISSE

DUO

username@gmailcom
+603 1234 567

Persénliche Angaben

Your address, 123 road,
posteode 451 state,

SCHULISCHER WERDEGANG
042018 -10/2020  x000000¢ | X000

30000
04/2018 -10/2020  xx0000¢ | x000¢

X000

ZUSATZQUALIFIKATIONEN
04/2018 - 10/2020  So00000x | xx

- XHO0K

04/2018 - 1042020 maocooon | x00c

= 300000

- mit Kontaktdaten
- Foto (optional)

Berufserfahrung und Ausbildung
- Antichronologisch

- Luckenloser Werdegang

- Jede Station stichpunktartig mit
Tatigkeiten, Erfolgen, Zeitraum und Ort.
- Bezug zur Stelle durch relevante Details

Kenntnisse und'’Zusatzqualifikationen

MS Word: HOOXX
MS PowerPoint: xxxx
MS Outlook: XXX
{
INTERESSEN

MS Word: XHHK

TIOSYETStaa, 11 M. J00T

- z.B. Sprachen und Computerkenntnisse

Optionale Abschnitte

MS PowerPoint: 000

MS Outlook: XHHK

- Interessen und Hobbys, Weiterbildung,
Publikationen, soziales Engagement.
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Aufbau des Tabellarischen Lebenslaufs

- Ein tabellarischer Lebenslauf gliedert sich in folgende vier Abschnitte:
Personliche Daten

- Bildungsweg/Ausbildung, Berufserfahrung, Kenntnisse (Sprachkenntnisse,
EDV-Kenntnisse)

Optional kdnnen auch folgende Gliederungspunkte eingefugt werden:
Interessen und Engagement

- Weiterbildung, Soziales Engagement, Auslandserfahrung, Auszeichnungen, Stipendien
und Publikationen, Referenzen
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