
Was kommt 
in meine Bewerbung

DECKBLATT 
mit deinen Kontaktdaten, 
optional mit deinem Bild

ANSCHREIBEN 

LEBENSLAUF 

ZEUGNISSE 

ZERTIFIKATE 
wie Trainerlizenzen, 
Ehrenämter, 
Weiterbildungen

Jetzt weißt du 
wie‘s geht!
Bewirb dich gleich bei 
BBS Automation

Erfahre mehr über die Ausbildungs-
berufe, Dualen Studienplätze und 
deinen Einstieg bei BBS Automation.

BBS Automation Stuttgart GmbH
Planckstraße 40, 71691 Freiberg (Neckar)
apprenticeship.stuttgart@bbsautomation.com

Gewusst wie!
Tipps für deine 
Bewerbung



Was kommt 
in meine Bewerbung

DECKBLATT 
mit deinen Kontaktdaten, 
optional mit deinem Bild

ANSCHREIBEN 

LEBENSLAUF 

ZEUGNISSE 

ZERTIFIKATE 
wie Trainerlizenzen, 
Ehrenämter, 
Weiterbildungen

Jetzt weißt du 
wie‘s geht!
Bewirb dich gleich bei 
BBS Automation

Erfahre mehr über die Ausbildungs-
berufe, Dualen Studienplätze und 
deinen Einstieg bei BBS Automation.

BBS Automation Stuttgart GmbH
Planckstraße 40, 71691 Freiberg (Neckar)
apprenticeship.stuttgart@bbsautomation.com

Gewusst wie!
Tipps für deine 
Bewerbung



Wie erstelle ich 
ein Anschreiben

Was gehört in 
meinen Lebenslauf

Meine Adresse

Sehr geehrte Frau/Herr Name AnsprechpartnerIn,

Sei authentisch: Wer bist du und was machst du?
Sei selbstbewusst: Warum willst du diesen Beruf 
erlernen und wieso bist du besonders gut dafür 
geeignet?
Sei überzeugt: Warum möchtest du deine Ausbildung 
bei BBS Automation machen?

Mit freundlichen Grüßen 

Datum

Betreff

Ein Anschreiben hat die 
Form eines Briefes im 
Format DIN A4.

Scanne deine Unterschrift ein.

In der Stellenausschreibung findest du 
den Namen der Ansprechperson. Falls 
kein Name angegeben ist, starte mit 
„Sehr geehrte Damen und Herren,“.

Betreffzeile nicht 
vergessen.

@

Name
Anschrift

Mail
Telefon
Geburtsdatum

2022 - heute	 Name der Schule, Ort

2021 - 2022		 Name der Schule, Ort

Berufserfahrung

01.03.24-01.04.24	 Praktikum, Nebenjob etc.
		  bei Firma Name, Ort 

Sprachkenntnisse	 Gute Kenntnisse in Englisch

Hobbies		  Programmieren, Handball, 	
		  lesen

Sonst. Kenntnisse	 Trainerlizenz C, MS-Office

Schule

Ein Lebenslauf ist 
übersichtlich wie eine 
Tabelle aufgebaut.

Deine Schullaufbahn und Berufs-
erfahrungen gibst du in umgekehrter Reihenfolge an: Das aktuellste zuerst.

Starte mit deinen 
Kontaktdaten und 
deinem Geburtstag.

SEI VORBEREITET 
• Informiere dich über das Unternehmen und die Stelle
• Besuche die Website und die Social-Media-Kanäle

SEI SELBSTBEWUSST
Sage, wo deine Stärken liegen und warum die Stelle 
perfekt zu dir passt, z.B. weil dir manche Schulfächer  
besonders gut liegen. Auch Eigenschaften aus deinen 
Hobbies kannst du anbringen, wie Teamgeist oder 
Geduld.

SEI HÖFLICH
•  Der erste Eindruck ist wichtig: 
	 Sei pünktlich und freundlich 
•  Kleide dich angemessen, aber  
	 dennoch so, dass du dich wohlfühlst

SEI NEUGIERIG 
Mit Gegenfragen zeigst du Interesse. 
Überlege dir vorab, was du wissen möchtest: 
•  Wie viele Azubis starten mit mir?
•  Kann ich die Ausbildung verkürzen?
•  Werde ich danach übernommen?

Tipps für dein 
Vorstellungsgespräch

Tipp: In den sozialen Netz-werken sind häufig Bilder des Unternehmens und Mitarbeitenden zu sehen. Hier kannst du dich am 
Dresscode orientieren. 

BBS Automation-Adresse

WIR WÜNSCHEN
VIEL ERFOLG!
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