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Online-Link 

313175-0091

Arbeitsblatt: Online-Bewerbung

Online-Bewerbungen sind heutzutage keine Seltenheit mehr. In vielen Bereichen sind sie 
erwünscht und teilweise sogar der einzige Weg, um sich auf eine ausgeschriebene Stelle 
zu bewerben. Eine Online-Bewerbung ist eine alternative Bewerbungsmethode zur klassi-
schen schriftlichen Bewerbung. Dabei unterscheidet man verschiedene Varianten:

– die E-Mail-Bewerbung
– das Online-Formular

Die schnellere und kostengünstige Form der Online-Bewerbung solltest du mit ebenso 
viel Aufwand und Sorgfalt erstellen wie die traditionelle Bewerbung in Papierform. Kei-
nesfalls solltest du dich durch das Medium Internet dazu verleiten lassen, die Online-Be-
werbung zu locker zu formulieren.

Die E-Mail-Bewerbung
– �Benutze eine Online-Bewerbung nur, wenn die Firma dies auch wünscht, d.h. in ihrer 

Stellenanzeige ausdrücklich erwähnt.
– �Formuliere deine Bewerbungs-E-Mail aussagekräftig und kurz.
– �Schreibe, auf welche Stelle du dich bewirbst und warum. 
– �Versuche, mit deiner E-Mail Interesse zu wecken.
– �Benutze eine Standardschrift, z.B. Times New Roman oder Arial, damit die E-Mail dem 

Empfänger richtig angezeigt wird.
– �Eine Signatur mit deinen Kontaktdaten am Ende der E-Mail vermittelt einen guten Ein-

druck.
– �Das Bewerbungsschreiben und den Lebenslauf solltest du im PDF-Format anhängen.
– �Andere Dokumente wie Zeugnisse musst du nur einscannen und mitsenden, wenn dies 

ausdrücklich verlangt wird.
– �Achte darauf, dass deine Anhänge nicht zu groß sind und prüfe sie vor dem Verschicken 

mit einem aktuellen Virenscanner.

Das Online-Formular
Meist sind diese Formulare sehr umfangreich und decken alle Bereiche ab, die du auch in 
deiner Bewerbung in Papierform nennen solltest. Halte also Lebenslauf, Zeugnisse usw. 
bereit, damit du deine Daten zügig eingeben oder, wenn gewünscht, anhängen kannst. 
Manchmal fragen Firmen nach der Motivation des Bewerbers, um zu erfahren, warum er 
die Ausbildung oder das Praktikum bei ihnen machen will. Überlege dir im Vorfeld eine 
Begründung, notiere sie und besprich sie mit deinem Lehrer, deinen Freunden oder dei-
ner Familie.
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Online-Bewerbung
Vielen Dank für Ihr Interesse an unserem Unternehmen.
Nutzen Sie unser Online-Bewerbungsformular für Ihre Bewerbung.

 Angaben zur Person

Anrede	   Frau    Herr

Titel	

Vorname	

Namenszusatz	

Nachname	

 Anschrift

Straße und Hausnummer	

Postleitzahl / Ort	

Land	

Telefonnummer	

Mobilfunknummer	

Telefaxnummer	

E-Mail-Adresse	

 Schulbildung

Bitte geben Sie Ihren höchsten Schulabschluss an.

Schulform	

Schulabschluss	

Zusätzliche Informationen

	 	

 Praktikum

Praktikum als	

Bereich	

Unternehmen	

Branche	

Ort / Land	

Kurzbeschreibung der Tätigkeit	

Zusätzliche Informationen

	 	

Online-Bewerbung

Ausbildung

Jobangebote

Qualifikation und Karriere Online-Link 

313175-0091

* In einem echten Online-Bewerbungsformblatt werden an dieser Stelle mehrere Möglichkeiten zum Auswählen / Anklicken angeboten.
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 Sprachkenntnisse

Sprache	

Kenntnisstand	 in Wort:	

	 	 in Schrift:	

Sprache	

Kenntnisstand	 in Wort:	

	 	 in Schrift:	

 EDV-Kenntnisse

EDV-Kenntnisse	

Kenntnisstand	

EDV-Kenntnisse	

Kenntnisstand	

 Zusätzliche Qualifikationen

Qualifikation	

Kenntnisstand	

Qualifikation	

Kenntnisstand	

 Motivation

 Anhang

Hier haben Sie die Möglichkeit, Dokumente anzuhängen wie  
z.B. Lebenslauf, Zeugnisse etc.

Anhang	

Anhang	

 Weitere Informationen

Durch welches Medium haben Sie von unserer Stellenausschreibung erfahren?

  Homepage

  Printanzeige

  von einem Mitarbeiter

  Online-Jobbörse

  Sonstiges 

Online-Bewerbung drucken

Online-Bewerbung senden

Online-Link 

313175-0091

Online-Bewerbung

Ausbildung

Jobangebote

Qualifikation und Karriere


