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Bewerbungsdossier
Alicia Pfister, Walder Wyss Rechtsanwälte

Bewerbungsunterlagen –
sauber, schön formatiert, vollständig und à jour
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Bewerbungsdossier

Das gehört in jede Bewerbung:

 Bewerbungsschreiben

 Lebenslauf (CV) mit Foto

 Zeugnisse 1. und 2. Sek
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Das kann zusätzlich sein:

 Deckblatt

 Motivationsschreiben 

 Multicheck im richtigen Profil 
oder Stellwerktest

 Schnupperberichte (passend zur 
Lehrstelle)

 Sonstige Testate oder Diplome 
(Tastaturschreiben, Englisch, 
Peacemaker, etc.)

Unabhängig ob in einer physischen oder elektronischen Bewerbung

Wichtig beim elektronischen Bewerbungsdossier

 Möglichst alles im pdf-Format - idealerweise ein einziges pdf

 Anhänge und Dokumente verständlich beschriften 

 Inhalte thematisch zusammen:

 alle Sek-Zeugnisse in einem pdf

 alle Schnupperberichte in einem pdf

 Zeugnisse chronologisch: 

 das neuste zuoberst; zuerst Vorder-, dann Rückseite

 Anhänge und Dokumente verständlich beschriften 
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Aufbau und Gliederung Bewerbungsschreiben 

Anrede Möglichst mit Namen

2. Block: Bewerbungsgrund, Interesse wecken Warum in dieser Unternehmung?

3. Block: Qualifikation und Erfahrung Was habe ich zu bieten?

Beilagen erwähnen

Betreff: Bewerbung als …

Absender, Adressat, Datum

4. Block: Schlussfolgerung und Abschluss Was erreichen "wir" gemeinsam?

Grussformel und Unterschrift

1. Block: Einleitung Bezug auf Stellenausschreibung
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Bewerbungsunterlagen – Lebenslauf (CV)

Seite 6

Der Lebenslauf ist 
deine Visitenkarte!
Römerweg 15

8000 Zürich

Telefon 044  413 25 16

• Übersichtliche Struktur 

• Abstand zwischen Überschriften

• Mit Tabellen oder Tabulatoren arbeiten

• Professionelles Bewerbungsfoto

• Aktuelles zuerst



ZAV-Berufsorientierung 2025

4

Merkmale des korrekten Lebenslaufs (CV)

Inhalt und TippsWas

1 max. 2 SeitenUmfang

Übersichtlich, fehlerfrei, sauber, gut gegliedert, passend zu 
Branche, Firma und Lehrstelle

Form 

Wahr, denn ehrlich währt am längstenDaten

Chronologisch, Aktuelles zuerstStruktur

Nur professionell, nicht FreizeitFoto

Personalien, Schule, Sprachen, Informatik Kenntnisse, 
Hobbys, Referenzen

Inhalt

Seite 7

Bewerbungsfoto

Seite 8
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Merkmale eines guten Lebenslaufs
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Ja        Nein

Ich gebe meine Lohnvorstellungen an im Lebenslauf.

Merkmale eines guten Lebenslaufs
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Ja        Nein

Der Lebenslauf sollte chronologisch sein; das Aktuelle zuoberst
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Viel Glück bei der Lehrstellensuche!


