
B E WE RB UNGS
R ATGE B E R

Checkliste der 
hilfreichsten 

Ratgeber-Artikel 
für Deine Bewerbung



Welche Erwartungen 
hat ein Arbeitgeber an 
Deine Bewerbung, 
damit Du Deinen 
Traumjob bekommst? 

Top im Bewerbungsprozess abliefern &
Arbeitgeber überzeugen: So geht‘s!

Der Yourfirm.de Karriere-Ratgeber hält übersichtlich 
zusammengefasste Tipps und Tricks für Dich bereit. In 
den hilfreichen Website-Artikeln erfährst Du in nur 
wenigen Minuten die Anforderungen an Deine 
Bewerbung und welche Geheimtipps es zu beachten 
gilt. 

Klicke Dich durch die Themen und sei im 
Bewerbungsprozess bestens vorbereitet. 
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Schritt für Schritt 
zum passenden Job!

Checkliste

Schritt 1 - Stellenanzeigen richtig lesen und verstehen 

Schritt 2 - Wie gelingt das perfekte Anschreiben? 

Schritt 3 - Wie schreibst Du Deinen perfekten Lebenslauf? 

Schritt 4 - Der Lebenslauf: Dos und Don‘ts 

Schritt 5 - Die Anlagen in der Bewerbung 

Schritt 6 - Wie verfasst Du den Betreff für die Bewerbung?

Schritt 7 - Tipps für das Bewerbungsvideo 

Schritt 8 - Wie gelingt Dir ein überzeugendes Telefoninterview?

Schritt 9 - Wie wird Dein Vorstellungsgespräch erfolgreich? 

Schritt 10 - Recruitment per Assessment Center 

Viel Erfolg beim Bewerben - Deine Yourfirm-Redaktion
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Der Weg zum neuen Job führt nur 
selten am Durchstöbern vieler 
Stellenanzeigen vorbei. Hier erfährst Du, 
wie diese normalerweise aufgebaut 
sind, welche Informationen Du daraus 
lesen kannst und wie du abgleichen 
kannst, ob du ein:e geeignete:r
Kandidat:in für diesen Job bist. 
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Hier geht’s zum Artikel

Ehe Du ein neues Beschäftigungs-
verhältnis eingehen kannst, musst Du 
Deinen potenziellen künftigen 
Arbeitgeber erst einmal auf Dich und 
Deine Fähigkeiten aufmerksam machen. 
Dies gelingt am besten mit einer 
aussagekräftigen Bewerbung samt 
Anschreiben und Lebenslauf. 

Schritt 1 - Stellenanzeigen richtig lesen und verstehen 

Schritt 2 - Wie gelingt das perfekte Anschreiben? 

Hier geht’s zum Artikel

https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/stellenanzeige-richtig-lesen-und-verstehen/
https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/stellenanzeige-richtig-lesen-und-verstehen/
https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/das-perfekte-anschreiben/


Wie der perfekte Lebenslauf 
auszusehen hat, welche Deiner bereits 
erreichten Meilensteine darin 
vorkommen sollten und welche Fehler 
es zu vermeiden gilt, erfährst Du hier. 
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Hier geht’s zum Artikel

Bei der Erstellung Deines Lebenslaufs 
musst Du in Sachen Inhalt, Struktur und 
Layout einiges beachten. Um dabei 
nicht den Überblick zu verlieren, haben 
wir Dir die wichtigsten Do’s und Don’ts 
des Lebenslaufs zusammengefasst.

Schritt 3 - Wie schreibst Du Deinen perfekten Lebenslauf? 

Schritt 4 - Der Lebenslauf: Dos und Don'ts 

Hier geht’s zum Artikel

https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/dein-perfekter-lebenslauf/
https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/dos-und-donts/


Ob Berufseinsteiger:in oder „alter Hase“ 
– die für die ausgeschriebene Position 
relevanten Stationen des schulischen 
und/oder beruflichen Werdeganges 
sollten in der Bewerbung auch belegt 
werden. Dazu dienen die Anlagen in der 
Bewerbungsmappe. 
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Hier geht’s zum Artikel

Schritt 5 - Die Anlagen in der Bewerbung 

Eine Betreffzeile wird vor allem bei 
einer geschäftlichen Korrespondenz 
verwendet. Aber auch bei der 
Bewerbung ist der Betreff ein wichtiger 
Bestandteil. So hilft er der 
Personalabteilung oder dem Sekretariat, 
Deine Bewerbung schnell und richtig 
zuordnen zu können. 

Hier geht’s zum Artikel

Schritt 6 - Wie verfasst Du den Betreff für die Bewerbung?

https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/anlagen_zur_bewerbung/
https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/betreff-bewerbung/
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Der Bewerbungsprozess kann je nach 
Unternehmen variieren. Nicht selten 
wirst Du nach Deiner Bewerbung zu 
einem Telefoninterview eingeladen. 
Dies solltest Du und genauso ernst 
nehmen wie ein persönliches 
Vorstellungsgespräch und Dich 
entsprechend darauf vorbereiten. 

Schritt 8 - Wie gelingt Dir ein überzeugendes Telefoninterview? 

Hier geht’s zum Artikel

Anschreiben, Lebenslauf, Bewerbungs-
foto – so sieht die konventionelle 
Bewerbung aus. Eine gute Möglichkeit, 
sich aus der Masse hervorzuheben 
besteht darin, die Bewerbungs-
unterlagen durch ein individuelles 
Bewerbungsvideo zu ergänzen.

Hier geht’s zum Artikel

Schritt 7 - Tipps für das Bewerbungsvideo 

https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/dein-erfolgreiches-telefoninterview/
https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/bewerbungsvideo/


Du hast Deinen Traumjob in Aussicht 
und eine Einladung zu einem 
persönlichen Vorstellungsgespräch 
erhalten? Um bei diesem Gespräch zu 
überzeugen, kommt es auf die richtige 
Vorbereitung an. 
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Hier geht’s zum Artikel

Immer mehr mittelständische Firmen 
entdecken dieses Auswahlverfahren und 
nutzen dieses für ihren Bewerbungs-
prozess. Mit dem Assessment Center 
haben Personaler:innen die Möglichkeit, 
potenzielle Kandidat:innen für eine 
Position im direkten Vergleich zu 
beobachten und diese zu bewerten.

Schritt 9 - Wie wird Dein Vorstellungsgespräch erfolgreich? 

Schritt 10 - Recruitment per Assessment Center 

Hier geht’s zum Artikel

https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/dein-erfolgreiches-vorstellungsgespraech/
https://www.yourfirm.de/karriere-ratgeber/das-assessment-center/


Yourfirm GmbH & Co. KG 

Welfenstraße 22

81541 München

T +49 89 416 14 11-600

E-Mail: karrieretipps@yourfirm.de

yourfirm.de

https://www.facebook.com/YOURFIRM
https://www.youtube.com/user/YourFirm
https://twitter.com/YOURFIRM_DE
https://www.linkedin.com/company/yourfirm/
https://www.xing.com/pages/yourfirmgmbh

