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Ostendis Checkliste  

Bewerbung überprüfen (lassen)  

 Vermeide unbedingt Rechtschreibefehler! Prüfe die Dokumente im Word mit dem integrierten 

Korrekturprogramm auf Fehler (rote oder grüne Linie unter dem Wort). 

 Lies alle Texte mehrmals und gut durch und prüfe diese auf Inhalt, Rechtschreibung, Satzzeichen 

und Grammatik.  

 Um unnötige Wortwiederholungen zu vermeiden, kann auch im Internet nach Synonymen gesucht 

werden. (Synonym = Bedeutungsgleich). Word bietet die Funktion „Synonyme“ bei Rechtsklick auf 

das Wort ebenfalls an.  

 Schreibe kurz und knackig und vermeide überflüssige Lückenfüller. Ein Satz sollte höchstens 15 bis 

20 Wörter haben. 

 Kontrolliere: 

 Firmenname und Adresse 

 Name des Bewerbungsempfängers 

 E-Mail Adresse des Empfängers 

 Kontrolliere ebenfalls Deine Angaben auf Richtig- und Vollständigkeit.   

 Versetz Dich in die Lage des Empfängers; Wirkt Dein Anschreiben überzeugend? 

 Sind Deine gesammelten Informationen zum Unternehmen im Motivationsschreiben 

miteingebunden?  

Tipp: Lese dazu unsere Artikel „Recherchen zum potenziellen Arbeitgeber“ und  

„Das Motivationsschreiben“ 

 Ist der Lebenslauf gut strukturiert und erhält der Leser einen schnellen Überblick über die 

wichtigsten Fakten? 

 Lass Deine gesamte Bewerbung von einer Drittperson prüfen. Feedback zu Text, Gliederung und 

Layout sind Gold wert!  

 Überprüfe alle Bewerbungsanhänge. Per E-Mail: Lassen sich alle Dokumente öffnen?  

Per Post: Sind alle Kopien beigelegt und qualitativ sauber?  
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