
Checkliste zum Bewerbungsanschreiben 
 
Nicht jedem fällt es leicht, ein ansprechendes Bewerbungsanschreiben zu formulieren. Die 
folgende Checkliste soll dabei helfen, das Bewerbungsschreiben zu überprüfen und 
mögliche Schwachstellen aufzudecken. 
 ja verbesserungswürdig / 

Notizen 

 
Die äußere Form 

Beschränkt sich das Anschreiben auf eine DIN 
A4-Seite? 

  

Ist das Anschreiben übersichtlich strukturiert, in 
einzelne Absätze gegliedert? 

  

Passt das Layout zum Rest der Bewerbung?   

Ist die Schrift ausreichend groß und gut lesbar?   

Ist das Papier sauber, ohne Knicke usw.?   

Ist der Druck fehlerfrei (ohne Streifen, 
verschmierte Stellen usw.)? 

  

Sind alle Rechtschreib- und Grammatikfehler 
beseitigt? 

  

Ist das Anschreiben von Hand unterschrieben?   

 
Die Inhalte 

Wird der zuständige Ansprechpartner direkt 
angesprochen (mit Name)? 

  

Sind alle Namen und Kontaktdaten richtig 
geschrieben? 

  

Tauchen die wichtigen Schlüsselworte aus der 
Stellenanzeige (Position, Aufgaben, 
Kompetenzen usw.) im Anschreiben auf? 

  

Wird klar, wo die eigenen Stärken liegen und 
weshalb diese zur Stelle passen? 

  

Liefert das Anschreiben neue, zusätzliche 
Informationen, die nicht auch im Lebenslauf 
schon stehen? 

  

Wir deutlich, weshalb sich der Bewerber 
ausgerechnet bei diesem Unternehmen und für 
diese Stelle bewirbt? 

  

Sind alle Fragen aus dem Stellenangebot 
beantwortet (z.B. Eintrittstermin, 
Gehaltsvorstellungen)? 

  

Ist der Sprachstil sachlich und präzise, ohne 
blumige oder emotionale Ausschweifungen? 

  

Sind die Sätze eher kurz und verständlich?   

Sind die Formulierungen positiv, aktiv und ohne 
Konjunktive? 
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