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Die Bewerbung für eine neue Stelle ist oft eine der wichtigsten und herausforderndsten Phasen 
im Berufsleben. Sie markiert den ersten Schritt auf dem Weg zu neuen beruflichen Chancen und 
Karrierezielen. Doch der Bewerbungsprozess kann vielfältig und komplex sein, da er nicht nur das 
Erstellen von Unterlagen umfasst, sondern auch die Auseinandersetzung mit den eigenen Stärken, 
Erfahrungen und Zielen erfordert.

Dieses Heft soll als umfassender Leitfaden dienen, der dir hilft, dich im Bewerbungsprozess sicher 
und zielgerichtet zu bewegen. Du erhältst wertvolle Informationen und praktische Tipps zu den 
verschiedenen Aspekten der Bewerbung, angefangen bei der Erstellung eines aussagekräftigen 
Lebenslaufes und Bewerbungsschreibens bis hin zu Vorbereitungen für das Bewerbungsgespräch. 
Darüber hinaus werden wichtige Themen wie der erste Eindruck oder hilfreiche Verhaltenstipps 
behandelt.

Ziel ist es, dir das nötige Wissen und die Werkzeuge an die Hand zu geben, um deine Bewerbung 
optimal zu gestalten und deine Chancen auf eine Einladung zum Bewerbungsgespräch zu 
maximieren. Ein gut durchdachter Bewerbungsprozess ist entscheidend, um sich von anderen 
Bewerber:innen abzuheben und den Grundstein für eine erfolgreiche berufliche Zukunft zu legen.
Besonders bei Praktika ist eine frühzeitige Bewerbung wichtig, da die Plätze schnell vergeben sind – 
eine rechtzeitige Planung kann also den Unterschied machen.

Auf der folgenden Seite findest du, grafisch dargestellt, einen detaillierten Bewerbungsprozess von 
der Veröffentlichung einer Stelle bis hin zum Dienstantritt. Diese Grafik zeigt dir die verschiedenen 
Aufgaben – sowohl aus Sicht des Arbeitgebers oder der Arbeitgeberin als auch aus Sicht des 
Arbeitnehmers oder der Arbeitnehmerin – und verdeutlicht, an welchen Punkten sich ihre Wege 
kreuzen.

Bewerbungsprozess
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Arbeitgeber
(m/w/d)

Arbeitnehmer
(m/w/d)

Stellenbedarf -> Nachbesetzung oder 
neue Stelle

Stellenausschreibung erstellen und 
veröffentlichen

Sichtung der eingelangten 
Bewerbungsunterlagen 

Vorauswahl und Einladung der 
gewünschten Kandidat:innen 

Bewerbungsgespräch

Optional weitere Bewerbungsrunden                                              
und Arbeitserprobungen

Interne Feedbackgespräche und finale Auswahl

Erstellung des Dienstvertrages und Zusage                           
an den/die Kandidat:in  

Prüfung und Unterfertigung des Dienstvertrages

Dienstantritt zum vereinbarten Zeitpunkt 

Optional weitere Bewerbungsrunden                                         
und Arbeitserprobungen

Bewerbungsgespräch 

Stellenausschreibung finden 

Bewerbungsunterlagen                
erstellen und übermitteln
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Warum genau du? Diese Frage solltest du dem Unternehmen, bei dem du dich bewirbst, durch 
deine Bewerbungsmappe eindeutig beantworten. Auf eine Stelle bewerben sich viele verschiedene 
Personen, weshalb du mit deiner Bewerbung aus der Masse herausstechen musst. 
 
Auf den folgenden Seiten erklären wir dir den Zweck der verschiedenen Dokumente in der 
Bewerbungsmappe und worauf du achten solltest. Diese Unterlagen sind unabhängig davon, ob 
die Übermittlung elektronisch oder per Post erfolgt (diese Information findest du in der Regel in der 
Stellenanzeige), immer erforderlich.

Neben dem Inhalt spielt auch das Design der gesamten Mappe eine entscheidende Rolle. Hier hast 
du die Möglichkeit, deiner Kreativität freien Lauf zu lassen. Passe Farben, Schriftarten und andere 
Designelemente zum Beispiel an das Corporate Design des Unternehmens an, um dein Interesse und 
deine Motivation hervorzuheben.

1. Bewerbungsmappe
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Bewerbungsmappe

Anschreiben
Lebenslauf

Deckblatt

	› Ausbildungsbestätigungen/-zeugnisse
	› Dienstzeugnisse/Praktikumsbestätigungen
	› Empfehlungsschreiben
	› Zertifikate

mögliche Anhänge



1.1.1 Aufbau

Als erstes Dokument der Bewerbungsmappe soll der Lebenslauf einen Überblick über dich als Person 
geben. Das Unternehmen findet darauf persönliche Daten, Informationen zu deiner schulischen 
Laufbahn sowie deinem beruflichen Werdegang und sonstige Details zu Fähigkeiten und Hobbys. 
Dabei werden die Informationen zur schulischen und beruflichen Laufbahn antichronologisch 
aufgezählt. Dies bedeutet, dass du mit dem Aktuellsten beginnst und dich anschließend zeitlich 
zurückarbeitest. 

Generell wird der Lebenslauf in Tabellenform strukturiert und ist idealerweise nicht länger als eine 
A4-Seite. Zusätzlich wird ein Farbfoto (Porträt) rechts oben eingefügt. Achte darauf, dass dieses Foto 
passend für eine Bewerbung ist. Als letzten Schritt solltest du deinen Lebenslauf personalisieren, 
indem du ihn am Ende unterschreibst. 
 
Beachte, dass du alle benötigten Informationen übersichtlich aufzählst und dir auch Gedanken zum 
Design machst. Gib dem Unternehmen das Gefühl, dass du den Lebenslauf speziell für sie gestaltet 
hast.

1.1 Lebenslauf

Der erste 
Eindruck

Wie bereits erwähnt, ist der Inhalt des Lebenslaufes in verschiedene Abschnitte gegliedert. 
Um dir diesen Aufbau besser verdeutlichen zu können, findest du auf der nächsten Seite einen 
beispielhaften Lebenslauf. Die verschiedenen Teile sind seitlich beschriftet und veranschaulichen auf 
diese Art und Weise die genaue Unterteilung. 

Um dir bei der Erstellung weiterzuhelfen, findest du zusätzlich im Anhang eine Checkliste mit 
allen wichtigen Punkten für die Verfassung eines Lebenslaufes. Mithilfe dieser Liste kannst du dein 
Dokument auf fehlende Inhalte überprüfen oder ein Neues erstellen.
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Ort & Datum

Unterschrift

Sprach,- oder IT 
Kenntnisse

Hobbies

berufliche 
Erfahrungen 
inkl. Stichpunkte 
zu Tätigkeiten

schulische 
Laufbahn

persönliche 
Daten

Porträtfoto

Kontaktdaten
(Kopfzeile)

1.1.2 Beispiel

Lisa Pfeifer   
Holzstraße 12  |  6460 Imst  
email@email.at  |  0664 3689584  

 

Lebenslauf 
 

Persönliche Daten 
Geburtsdatum / -ort 20.04.2007 in Zams 

Staatsangehörigkeit Österreich 

 

 

Schulischer Werdegang  

09.2021 – heute  Handelsakademie Imst, 6460 Imst 

09.2017 – 07.2021 Bundesrealgymnasium Imst, 6460 Imst 

09.2013 – 07.2017    Volksschule Imst Unterstadt, 6460 Imst 
 

 

Berufliche Erfahrungen 

07.2024 – 08.2024 Werbeagentur „WEST“, 6460 Imst 
Ferialpraktikum im Bereich Marketing & Werbung 

> Unterstützung bei der Erstellung von Social-Media-Posts 
> Gestaltung von Werbematerialien  
> Koordination von Kundenterminen 

 

08.2023 – 09.2023 Outdoor-Freizeitpark „Area 47“, 6430 Ötztal Bahnhof 
Ferialpraktikum im Bereich Marketing 

> Beteiligung an Social-Media Kampagnen 
> Verfassen von Texten für Werbematerialien 

 

 

Weitere Fähigkeiten und Kenntnisse 
Sprachkenntnisse Deutsch (Muttersprache) 
 Englisch (B2 mit BEC-Zertifikat) 
IT Microsoft Office, Adobe 
Hobbies Wandern, Klettern, Klavier spielen 
 Mitglied beim Verein „Naturfreunde Österreich“ 
 
 
  

Imst, 05.03.2025 

 

 



Wie bereits erwähnt, wird das Bewerbungsschreiben in Form eines Geschäftsbriefes verfasst. 
Dies bedeutet nicht nur, dass du bestimmte formale Vorgaben (Richtlinien für die Textgestaltung) 
beachten musst, sondern auch, dass die Formulierung höflich, klar und sachlich sein soll. Beachte 
auch, dass das Schreiben bestenfalls nur eine A4-Seite umfasst. Formuliere also präzise und hole 
nicht zu weit aus.

Zu den formalen Vorgaben gehören die Anschrift des Bewerbers oder der Bewerberin und des 
Unternehmens, Ort und Datum, ein Betreff, eine förmliche Anrede, eine Grußformel und die 
Anführung möglicher Anlagen. Diese verschiedenen Teile des Geschäftsbriefes haben eine 
bestimmte Position, die immer eingehalten werden muss. 

Als Hilfsmittel findest du im Anhang eine Checkliste mit allen Punkten.

1.2.1 Aufbau

Anschließend an den Lebenslauf folgt die erste Gelegenheit, dich den potenziellen Arbeitgebern auf 
persönliche und überzeugende Weise vorzustellen. Dies erfolgt mithilfe des Bewerbungsschreibens, 
einem Text in Form eines Geschäftsbriefes. 

In diesem Schreiben bringst du deine Motivation zum Ausdruck und zeigst warum DU die 
perfekte Wahl für die ausgeschriebene Stelle bist. Dabei geht es nicht nur um die Aufzählung 
von Qualifikationen und Stärken, sondern auch um die Fähigkeit, eine Verbindung zwischen 
den eigenen Erfahrungen und den Anforderungen des Unternehmens herzustellen. Ein gutes 
Bewerbungsschreiben weckt Interesse, indem es individuell auf das Unternehmen und die Position 
eingeht, den/die Bewerber:in authentisch präsentiert und die Begeisterung für die Aufgabe 
unterstreicht.

Es ist wichtig, dass du das Bewerbungsschreiben höflich, aber trotzdem selbstsicher formulierst. 
Verwende also keinen Konjunktiv, wie beispielsweise „ich würde mich freuen“. Achte auch darauf, 
Vorerfahrungen wie z.B. Praktika, Ferialjobs oder Schnuppertage zu erwähnen. Diese zeigen 
Engagement und machen einen guten Eindruck.

Warum 
genau du?

1.2 Bewerbungsschreiben
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Anschrift 
Unternehmen,
Ansprechperson

Einleitung

Motivation,
Qualifikation 

persönliche 
Informationen

Begeisterung 
für das 
Unternehmen

Stärken, 
Fähigkeiten

Grußformel

Unterschrift

Vor,- Nachname

mögliche 
Anlagen

förmliche 
Anrede

Betreff

Ort und Datum

Kontaktdaten
(Kopfzeile)

1.2.2 Beispiel

Lisa Pfeifer 
Holzstraße 12  |  6460 Imst 
email@email.at |  0664 3689584 

 
  
Pfeifer Holding GmbH 
z.H. Herrn Markus Meßner, MSc 
Fabrikstraße 54 
6460 Imst 
 
 
 

Imst, 28.02.2025 

 

Bewerbung als Ferialpraktikantin im Bereich Marketing 
 
Sehr geehrter Herr Meßner, MSc, 
 
hiermit bewerbe ich mich um ein Ferialpraktikum im Bereich Marketing in Ihrem Unternehmen. 
Durch meine schulische Ausbildung, sowie Praktika in der AREA 47 und bei der WEST 
Werbeagentur, konnte ich bereits erste Einblicke in die Welt des Marketings gewinnen. Dabei 
habe ich nicht nur kreative Kampagnen mitgestaltet, sondern auch gelernt, wie wichtig 
strategische Planung und Teamarbeit sind. Diese Erfahrungen haben mein Interesse an diesem 
Berufsfeld weiter gestärkt, und ich freue mich darauf, mein Wissen in Ihrem Unternehmen zu 
vertiefen. 
 
Ich bin 17 Jahre alt und besuche derzeit die Handelsakademie in Imst. Weiters wohne ich in Imst, 
wodurch ich einen direkten Bezug zur Region habe und Pfeifer als ein renommiertes 
Unternehmen mit innovativen und nachhaltigen Projekten kenne. Die Möglichkeit, Teil Ihres 
Teams zu werden und an spannenden Marketingaufgaben mitzuwirken, begeistert mich sehr. 
Besonders schätze ich, dass Ihr Unternehmen Wert auf Kreativität und Innovation legt – genau 
das motiviert mich, neue Gedanken einzubringen und mich kontinuierlich zu verbessern. 
 
Ich bin engagiert, kreativ und lernbereit. Während meiner bisherigen Praktika habe ich Freude 
daran gefunden, Ideen beizusteuern und diese gemeinsam im Team umzusetzen. Daher freue ich 
mich sehr auf die Chance, mein Engagement und meine Fähigkeiten während eines Praktikums 
bei Ihnen unter Beweis zu stellen. 
 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

 
 
Lisa Pfeifer 
 
 
Anlagen: 
Zeugnis der 3. Klasse HAK 
Praktikumsbestätigung „Area 47“ 
Praktikumsbestätigung „WEST-Werbeagentur“  
BEC-Zertifikat B2 Business Vantage 



•	 Schau dir die Firmenhomepage 
genau an. (Standorte, 
Mitarbeiterzahlen...)

•	 Lies die Werte, Visionen und 
Unternehmensgeschichte.

•	 Informiere dich über die 
Produkte/Dienstleistungen.

•	 Recherchiere nach aktuellen 
Nachrichten. 

       Tipp: Google News
•	 Schau dir die Social-Media-

Kanäle an.
•	 Falls du jemanden kennst, der 

dort arbeitet, frage direkt nach.

•	 Warum wurde die Stelle frei?
•	 Wie schaut die Einarbeitung 

aus?
•	 Wie sieht die Zusammenarbeit 

im Team aus?
•	 Gibt es Aufstiegsmöglichkeiten/

Möglichkeiten zur 
Weiterbildung?

•	 Wie lässt sich die 
Unternehmenskultur in Ihrem 
Unternehmen beschreiben?

•	 Zum Abschluss des Gesprächs: 
Bis wann kann ich mit einer 
Entscheidung rechnen?

Recruiter:innen bewerten es positiv, 
wenn Bewerber:innen auch selbst 
Fragen stellen.

Versuche so viel wie möglich über 
das Unternehmen herauszufinden.

2.1 Vorbereitung

2. Bewerbungsgespräch

Herzlichen Glückwunsch! Deine schriftlichen Unterlagen haben überzeugt, also wirst du zum 
Bewerbungsgespräch eingeladen.

Während dieses Gesprächs, das online oder vor Ort stattfinden kann, bekommst du die Gelegenheit, 
dich nicht nur auf dem Papier, sondern auch persönlich von deiner besten Seite zu zeigen. Es ist wie 
ein Dialog auf Augenhöhe, bei dem beide Seiten (das Unternehmen und du) herausfinden, ob sie 
zueinander passen.

Im Folgenden erhältst du wertvolle Einblicke, wie du dich optimal auf dein Bewerbungsgespräch 
vorbereiten kannst und welche Fragen dich erwarten könnten. Außerdem bekommst du hilfreiche 
Verhaltenstipps, die dir dabei helfen, mit Selbstbewusstsein und Authentizität zu überzeugen. Egal, 
ob es dein erstes Gespräch ist oder du bereits Erfahrung hast – mit den richtigen Tipps und etwas 
Übung kannst du jede/n Arbeitgeber:in von dir begeistern!

Überlege dir 
Fragen, die du 
stellen kannst

Recherchiere 
über das 
Unternehmen
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Informiere dich im Vorfeld über den Gehaltsrahmen.
Entweder findest du dein Mindestgehalt im Inserat oder du kannst dich unter www.berufskompass.at oder 
www.gehaltsrechner.gv.at schlau machen.
Denke auch daran, dass in den meisten Fällen von Bruttogehältern die Rede ist.
Die Höhe der Lehrlingsentschädigung hängt vom Lehrberuf und dem Lehrjahr ab. Diese ist festgelegt und 
richtet sich nach dem jeweiligen Kollektivvertrag.

•	  Welche Gehaltsvorstellungen hast du?

•	 Welche Erfahrungen bringst du für diese Position mit?  
•	 Welche Aufgaben haben dir in deiner letzten Position/in der Schule am meisten Spaß gemacht?  
•	 Was war deine größte berufliche/schulische Leistung?  
•	 Welche besonderen Fähigkeiten oder Stärken machen dich für diese Position geeignet?

Qualifikation & Fähigkeiten

Fragen zu deiner Religions-, Partei-, Gewerkszugehörigkeit, deiner Familienplanung, deiner sexuellen 
Orientierung oder nach deinem Gesundheitszustand (außer es ist wichtig für den Job) sind unzulässig und 
du musst sie daher auch nicht wahrheitsgemäß beantworten. Wichtig ist allerdings, dass du dabei höflich 
bleibst und z.B. nachfragst, warum diese Information für die Besetzung der Stelle wichtig ist.

•	 Hast du noch Fragen?

•	 Worin siehst du deine größten Stärken?  
•	 Was kannst du nicht so gut?  
•	 Wie würde dich dein/e beste/r Freund:in oder deine Mutter beschreiben?  
•	 Was ist dir bei deinem zukünftigen Arbeitgeber wichtig?  
•	 Welche Erfahrungen hast du bei dem Unternehmen xy/Ferialjob xy gemacht?  
•	 Wie arbeitest du in einem Team?

•	 Erzähl bitte etwas über dich! / Fasse deinen Lebenslauf in eigene Worte.
•	 Was weißt du über unser Unternehmen?  
•	 Warum möchtest du in unserem Unternehmen arbeiten?  
•	 Wie bist du auf unser Unternehmen aufmerksam geworden?  
•	 Was spricht dich bei der Stellenausschreibung besonders an?  
•	 Warum möchtest du gerade diesen Beruf erlernen?

Gehalt

Gesprächsabschluss

Persönliches 

Einstiegsfragen

2.2 Fragenkatalog
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Der erste Eindruck:
Wesentlich für einen positiven Eindruck sind ein gepflegtes Äußeres, angemessene 
Körpersprache, gute Umgangsformen und ein höfliches Auftreten.

Kleidung:
Dein Outfit solltest du passend zu dem Bereich auswählen, in dem du dich bewirbst.
Beachte jedoch, dass manche Kleidungsstücke, wie z.B. Miniröcke, Kapuzenshirts, 
Jogginghosen, nabelfreie Shirts etc. in einem Bewerbungsgespräch meist tabu sind.

Die Wirkung von Farben:
Überlege dir auch, wie manche Farben bei deinem Gegenüber ankommen könnten.

Schmuck und Parfüm:
Hier ist weniger oft mehr. Du solltest weder stark geschminkt, noch übertrieben 
parfümiert, zu einem Bewerbungsgespräch gehen.

Piercings und Tattoos:
Da du im Vorfeld nicht weißt, wie ein/e Recruiter:in darauf reagiert, solltest du auf 
Fragen gefasst sein und diese höflich beantworten.

Pünklichkeit ist das A und O:
Gehetzt in letzter Minute anzukommen, ist vor allem für dich selbst unangenehm und 
stressig. Außerdem macht es keinen guten Eindruck. Plane also einen extra Zeitpuffer 
für mögliche Zwischenfälle ein.

Wie zeigst du dich im Internet:
Bevor du zu einem Termin gehst, google dich selbst und schau mal nach, was man 
über dich im Internet und in den Sozialen Medien (z.B. Facebook, Instagram) findet. Ist 
dein Profil öffentlich, sodass jeder Zugang hat, oder hast du es auf „privat“ gestellt?

Authentizität und Freundlichkeit:
Sei du selbst und bleibe authentisch. Ein ehrliches Lächeln und ein freundlicher 
Umgangston wirken oft symphatischer, als eine aufgesetzte Fassade. Recruiter:innen 
merken, wenn jemand nur versucht, sich zu verstellen.

2.3 Selbstpräsentation

There is only one first 
impression
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•	 Natürlich müssen die Qualifikationen und das Fachwissen stimmen, jedoch sind die Soft Skills oft 
entscheidend.

•	 Eine gut strukturierte Bewerbungsmappe, einwandfreie Rechtschreibung und Pünklichkeit sagen 
viel über dich und deine Arbeitsweise aus. Achte also auf diese Punkte.

•	 Je nach Branche wird es immer wichtiger, mit digitalen Tools umgehen zu können. Besondere 
Kenntnisse in gängigen Computer Programmen (Microsoft/Adobe Anwendungen) sind also 
definitiv ein Plus.

•	 Motivation ist alles. Fachwissen kann man lernen, aber echtes Interesse und Lernbereitschaft sind 
unbezahlbar.

•	 Recruiter:innen wollen keine auswendig gelernte Version von dir kennenlernen. Bleib authentisch, 
ehrlich und zeige, was dich einzigartig macht. 

•	 Beweise, dass du nicht einfach irgendeinen Job suchst, sondern dich bewusst für dieses 
Unternehmen entschieden hast.

•	 Sprich klar, strukturiert und mit Blickkontakt - das hinterlässt Eindruck.
•	 Der/Die Recruiter:in will sehen, dass du aktiv am Gespräch teilnimmst. Höre also aufmerksam zu 

und stelle Rückfragen.
•	 Beweise auch, dass du gut vorbereitet bist und dir im Vorhinein Gedanken gemacht hast.

Auf was legen Recruiter:innen am meisten Wert?

Wie kann ich beim Bewerbungsgespräch punkten?

Beim Bewerbungsgespräch:
•	 Grüße freundlich
•	 Entsorge Zuckerl/Kaugummi
•	 Schalte dein Mobiltelefon auf stumm und ohne Vibration
•	 Verstaue alles was zum Bereich Freizeit gehört, wie z.B. Handy, Kopfhörer, Sonnenbrille, Kappe...
•	 Du kannst gerne im Dialekt sprechen. Das hilft dir dabei, authentisch zu bleiben.

Nervosität:
Es ist völlig normal, im Bewerbungsprozess - und besonders im Bewerbungsgespräch - aufgeregt zu sein. 
Das zeigt, dass dir die Gelegenheit wichtig ist und du den Prozess ernst nimmst. Nervosität ist nichts 
Negatives, sondern ein Zeichen von Engagement und Motivation.

Mitzubringen zum Bewerbungsgespräch:
Papier, Schreibzeug, deinen Terminkalender

2.4 Praxistipps
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Kontaktdaten Vor- und Zuname (ggf. Titel), Adresse inkl. PLZ, 
(seriöse) E-Mail Adresse, Telefonnummer -> Kopfzeile

Foto aktuelles Porträtfoto (kein Selfie) rechts oben

Persönliche Daten Geburtsdatum/Geburtsort, Staatsbürgerschaft, Familienstand

Schulische Laufbahn 1. Spalte: Zeitraum (von wann bis wann)
2. Spalte: Schuldaten (Abschlüsse, Schwerpunkte, 
Diplomarbeitsthema)
WICHTIG: mit dem Aktuellsten starten

Berufliche Erfahrungen/
Praktika

1. Spalte: Zeitraum (von wann bis wann)
2. Spalte: Unternehmensdaten, Informationen zum 
Aufgabenbereich
WICHTIG: mit dem Aktuellsten starten

Kenntnisse IT-Kenntnisse (inkl. Anwendung & Level), Sprachkenntnisse 
(inkl. Level & Zertifikat), zusätzliche Kenntnisse z.B. 
Führerschein

Fähigkeiten Stärken bzw. Fähigkeiten, die für den Job von Vorteil sind

Hobbies Freizeitbeschäftigungen, ehrenamtliche Tätigkeiten

Datum und Unterschrift aktuelles Datum, handschriftliche Unterschrift

Kontaktdaten Vor- und Zuname (ggf. Titel), Adresse inkl. PLZ, 
(seriöse) E-Mail Adresse, Telefonnummer -> Kopfzeile

Empfänger Name des Unternehmens, Name und Titel der 
Ansprechperson, Adresse des Unternehmens

Ort & Datum Ort und aktuelles Datum rechtsbündig

Betreffzeile Grund des Anschreibens

3.2 Checkliste Bewerbungsschreiben

3.1 Checkliste Lebenslauf
3. Anhang
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Anrede direkte Anrede der Ansprechperson (mit Titel) 
-> falls du nicht genau weißt, wer deine Ansprechperson 
ist, frag einfach beim Unternehmen nach

Inhalt Einleitungssatz, Begründung der Bewerbung, evtl. 
praktische Erfahrungen (Praktika, Ferialjobs usw.), für 
den Job interessante Stärken und Interessen

Abschluss „Mit freundlichen Grüßen“

Unterschrift handschriftliche Unterschrift

Anlagen alle Anlagen in der richtigen Reihenfolge (siehe S. 5)

Anreise Du weißt, wo sich der Treffpunkt befindet und wie deine 
Ansprechperson heißt.
Du weißt auch, wie du dort hinkommst und wie lange 
du dafür brauchst.

Pünktlichkeit Du hast einen Zeitpuffer von 10 bis 15 Minuten 
eingeplant.

Check Du hast Kaugummi oder Zuckerl vor Betreten des 
Betriebes entsorgt, dein Mobiltelefon ausgeschaltet und 
Kopfhörer, Sonnenbrille etc. verstaut. 
Du hast Papier, Schreibzeug und deinen Kalender dabei.

Freundlichkeit Wie wirkst du auf die Menschen, sobald du das 
Unternehmen betrittst?
Du grüßt die Leute freundlich, auch wenn sie nichts mit 
deiner Bewerbungssituation zu tun haben.

Fragen Du hast dich mit dem Unternehmen beschäftigt und 
kennst die Eckdaten. Du weißt über den Beruf Bescheid 
und warum du ihn ergreifen willst, ebenso über das, 
was du gut kannst. Du hast dir selbst Fragen überlegt 
(Gehalt, Arbeitszeiten usw.)

Kleidung Du bist passend für das Gespräch gekleidet und hast ein 
Outfit ausgewählt, in dem du dich wohlfühlst. 

3.3 Checkliste Bewerbungsgespräch
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HAK-Absolvent:innen
Finanzen, Rechnungswesen: Buchhaltung, Controlling
Personalabteilung: Recruiting, Personalentwicklung, Lohn- und Gehaltsabrechnung
Marketing, Vertrieb, Einkauf, Logistik
Empfang
Assistenz der Geschäftsführung
IT und Systemadministration (bei Abschluss des IT Zweiges)

HTL-Absolvent:innen
Arbeitsvorbereitung, Qualitätsmanagement, Produktionsoptimierung
Instandhaltung, Versand
Assistenz der Werksleitung
Technische Nachwuchsführungskraft
Technische/r Zeichner:in im Bereich Brettsperrholz (CLT)
Elektriker:in, Mechaniker:in, Mechatroniker:in, Jungtechniker:in
Bau- und Infrastrukturabteilungen (für Bauingenieurwesen oder Architektur Absolvent:innen)

Lehre
Mechatronik
Elektrotechnik
Metalltechnik
Holztechnik
IT Informationstechnologie

Jetzt bewerben: 
Deine Optionen 
nach der 
Ausbildung

| 16



Pfeifer Holding GmbH · Verena Mayer, BSc  
+43 (0) 5412 6960 621 · jobs.at@pfeifergroup.com

Unter jobs.pfeifergroup.com oder per E-Mail
Jetzt online bewerben!

karriere.pfeifergroup.com

Ausgezeichneter Tiroler Lehrbetrieb

Vielfältige Entwicklungs- und 
Karrieremöglichkeiten

Gleitzeitkonto

Bikeleasing

Rabatte bei zahlreichen regionalen 
AnbieternLeistungsgerechte Vergütung

Prämien

Sicherer Arbeitsplatz

Schichtzulage im 3-Schicht-System

Möglichkeit zur Aus- und  
Weiterbildung

Benefits

Die österreichische Pfeifer Group wurde 1948 gegründet und ist heute ein Familienunternehmen in der 
dritten Generation. Das Unternehmen beschäftigt 2.600 Mitarbeiter:innen an 13 Standorten in Österreich, 
Deutschland, Tschechien und Finnland. 

Der Hauptsitz des Unternehmens befindet sich in Imst (Tirol/Österreich). In den vollintegrierten 
Sägewerken der Gruppe werden jährlich rund 5,4 Millionen Festmeter Holz eingeschnitten und entlang 
der gesamten Wertschöpfungskette zu Schnittholz, Hobelware, Schalungsplatten, Schalungsträgern, 
Brettsperrholz (CLT), Brettschichtholz, Massivholzplatten sowie zu Palettenklötzen, Briketts, Pellets, 
Tiereinstreu und Öko-Strom weiterverarbeitet. 

Pfeifer setzt konsequent auf Nachhaltigkeit und die vollständige Verwertung des Rohstoffs Holz. Durch 
die Herstellung von Biobrennstoffen, Ökostrom und Wärme trägt das Unternehmen aktiv zur CO₂-
Reduktion bei und unterstützt die Substitution fossiler Energieträger. Zertifizierte Produktionsprozesse 
und nachhaltige Lieferketten garantieren dabei höchste Umwelt- und Sozialstandards.

Über Pfeifer



pfeifergroup.com


