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BEWERBUNG
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1.  Achten Sie auf die Vollstän-
digkeit der Unterlagen: ein 
kurzes Anschreiben in der  
E-Mail und im Anhang das 
ausführliche Anschreiben, den 
Lebenslauf und die Zeugnisse.

2.  Beziehen Sie sich in der E-Mail 
kurz auf die Stellenanzeige 
und nennen Sie drei wichtige 
Eigenschaften, die Sie für die 
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Sie nicht, auf den Anhang zu 
verweisen.

3.  Achten Sie auf die Recht-
schreibung. In E-Mails werden 
oft Fehler gemacht. 

4.  Formulieren Sie jede Bewer-
bung neu und passen Sie sie 
an die Stellenanzeige an.

5.  In der Regel braucht man  
in Deutschland auch für eine 
Online-Bewerbung ein Foto. 
Fügen Sie es am besten direkt 
in den Lebenslauf ein.

6.  Schicken Sie die Bewerbung 
nicht an eine allgemeine 
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sondern direkt an die Person, 
die die Bewerbung bearbeitet. 
Informieren Sie sich, wer das 
ist und welche E-Mail-Adresse 
er/sie hat.   
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1.  Sie kommen zu spät.

2.  Sie schauen den anderen nicht in die Augen.

3.  Sie setzen sich hin, obwohl niemand ihnen 
einen Platz angeboten hat.

4.  Sie spielen mit Stiften, Tassen oder anderen 
Dingen auf dem Tisch. 

5.  Sie reden zu viel.

6.  Sie verschränken die Arme vor der Brust.

7.  Ihre Kleidung ist unpassend.

8.  Sie haben sich nicht über das Unternehmen 
informiert.

9.  Sie sind arrogant und sprechen schlecht 
über frühere Arbeitgeber. 

10. Sie bedanken sich am Ende nicht für das 
Gespräch.
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Persönliche Angaben
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Schulbildung 
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Bewerbungsgespräch 

Lebenslauf für einen Aus bildungsplatz als 
Bank kauffrau in Frankfurt/Main
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