
SO WIRST DU ZUM ALBZUBI 

Du willst, dass Deine Bewerbung erfolgreich wird?  
Hier sind ein paar Tipps, die Dir dabei helfen:

Achte bei Deinen Bewerbungsunterlagen auf die Vollständigkeit. 
Eine komplette Bewerbung sollte sich aus den folgenden 
Unterlagen zusammensetzen:
> Ein ausführliches Bewerbungsanschreiben
> Ein tabellarischer Lebenslauf
> Die Kopien der letzten Zeugnisse 
> �Zertifikate, Nachweise, Qualifikations- oder Praktikums

nachweise sofern vorhanden

1 .  A N S C H R E I B E N :

Das Anschreiben sollte enthalten:
> �Die genaue Bezeichnung des Ausbildungsberufs auf den Du 

dich bewerben möchtest
> �Wann und wodurch Du auf die ausgeschriebene Stelle aufmerk- 	

sam geworden bist (Stellenanzeige, Homepage, Freunde, etc.)
> �Wer Du bist und was Du machst (Schule, Praktika, Jobs etc.)
> �Eine Begründung, warum Du ein Albzubi bei den Albstadt

werken werden möchtest und warum Du glaubst, dass Du der 
oder die Richtige für diesen Ausbildungsberuf bist

2 .  LEBENSLAUF:

Der Lebenslauf ermöglicht uns einen schnellen Überblick über 
Deine Person sowie Deinen bisherigen schulischen und beruf-
lichen Werdegang. Der Lebenslauf sollte enthalten:
> �Deine vollständigen Kontaktdaten
> �Deine schulische Entwicklung
> �Erste berufliche Erfahrungen aus Praktika und Ferienjobs
> �Deine sonstigen Interessen

3 .  ZEUGNISSE/ANLAGEN:

Folgende Anlagen gehören in eine vollständige Bewerbung:
> �Die letzten zwei Zeugnisse Deiner Schule
> �Ggf. Zeugnisse oder Nachweise von Aushilfs- oder  

Praktikumstätigkeiten

4 . � �AUF WAS SOLLTEST DU NOCH BEI DEINER 
BEWERBUNG ACHTEN?

> �Erstelle eine PDF-Datei deiner Bewerbung und lass uns deine 
Bewerbung per E-Mail zukommen

> �Die Gestaltung sollte sauber und übersichtlich sein  
Achte hier auch besonders auf deine Sprache und Deine 
Rechtschreibung

> �Achte auf die Vollständigkeit Deiner Unterlagen
> ��Achte auf eine seriöse und korrekt geschriebene  

Email-Adresse

Nimm Dir Zeit für Deine Bewerbung und überprüfe alles  
sorgfältig. Lass Dir ruhig von Eltern oder erfahrenen Freunden 
etwas helfen. Vier Augen sehen immer mehr als zwei.

Wir wünschen Dir viel Erfolg und freuen uns auf Deine 
Bewerbung!
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