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Bitte füllen Sie dieses Datenblatt so vollständig wie möglich aus  

und senden es per Mail an info@personaltexte.de 

oder Fax an 02041 – 70 13 06 oder per Post an uns zurück. 

 
Rückantwort an  

 
 
Personalmarketing-Agentur 
- Elke Zuchowski - 
Osterfelder Straße 51 
46236 Bottrop 
 
 

Datenblatt – Bewerbungserstellung 
 

 
Bewerbung als:   _____________________________ 
 

Bewerbungsform:   ����  Stellenanzeige liegt vor ����  als Initiativbewerbung 

 
Angaben zur Stellenanzeige: _____________________________ 
     z. B. Datum / Erschienen in / Internetlink etc. 

 

Bewerbungserstellung in:  ����  deutscher Sprache ����  englischer Sprache 

 
 
 

Persönliche Daten 
 
Bitte die persönlichen Daten eintragen: 
 
Name:     _______________________________ 
 
Vorname:    _______________________________ 
 
Anschrift:    _______________________________ 
 
     _______________________________ 
 
Telefon-Nr. / Mobil-Nr.  _______________________________ 
 
E-Mail-Adresse:   _______________________________ 
 
           
Geburtsdatum / -ort:   ____________ / in __________________ 
 
Familienstand:   __________________________________ 
 
Nationalität:    __________________________________ 
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Angaben zum Studium 
 
 
Von ______  bis _______ ___________________ ________________________ 

(Bitte Name und Ort der Uni, FH, etc. eintragen) 
 
Abschluss als: ____________________________________________ 
 
 
Sonstiges (Studienschwerpunkte, Diplomarbeitsthema, etc.) 

 
________________________________________________________________________ 

 
 
 
Von ______  bis _______ ____________________________________________  

(Bitte Name und Ort der Uni, FH, etc. eintragen) 
 

Abschluss als:   ____________________________________________ 
 
Sonstiges (Studienschwerpunkte, Diplomarbeitsthema, etc.) 
 
_________________________________________________________________________ 
  
 
 

Schulbildung  
 
Bitte Daten eintragen (Grundschuldaten sind nicht erforderlich): 
 
 
Von ______  bis _______ ___________________ ________________________ 

(Bitte Name und Ort der Schule eintragen) 
 
 
Von ______  bis _______ ____________________________________________  

(Bitte Name und Ort der Schule eintragen) 
 
 
Abschluss: ____________________________________________ 

(z. B. Abitur, Mittlere Reife etc.) 
 
 

Abschlussjahr: ___________________________ 
 
Sonstiges (Notendurchschnitt, Leistungskurse, etc.)  ___________________________ 
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Berufsausbildung  
 
Bitte Daten eintragen  
 
 
Von ______  bis _______ ___________________ ________________________ 

(Bitte Ausbildungsbetrieb und Ort eintragen) 
 
Abschluss: ____________________________________________ 

(z. B. Industriekaufmann, etc.) 
 
 

Beruflicher Werdegang 
 
Bei Führungspositionen: Bitte geben Sie auch an, für wie viele Mitarbeiter Sie Führungs- / 
Personalverantwortung hatten und ggf. Angaben zu Umsatz- und Projektverantwortung. 
 
1) Bitte Daten (Monat / Jahr) eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als: ________________________ 

(Bitte Tätigkeitsbezeichnung eintragen, zum Beispiel 
Sachbearbeiter/in, Vertriebsleiter/in etc.) 

 
Unternehmen: ___________________________ 
 
________________________________________ 
Bitte Name und Ort, Branche, Mitarbeiterzahl des 
Unternehmens eintragen. 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 
 
2) Bitte Daten (Monat / Jahr)  eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als: _____________________________ 

 
Unternehmen: ____________________________ 
 
_________________________________________ 
Bitte Name und Ort, Branche, Mitarbeiterzahlt des 
Unternehmens eintragen. 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• __________________________________________ 
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3) Bitte Daten (Monat / Jahr) eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als: _____________________________ 

 
Unternehmen: ____________________________ 
 
_________________________________________ 
Bitte Name und Ort, Branche Mitarbeiterzahl des 
Unternehmens eintragen. 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 
 
4) Bitte Daten (Monat / Jahr) eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als: _____________________________ 

 
Unternehmen: ____________________________ 
 
_________________________________________ 
Bitte Name und Ort, Branche, Mitarbeiterzahl des 
Unternehmens eintragen. 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 
 
5) Bitte Daten (Monat / Jahr) eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als: _____________________________ 

 
Unternehmen: ____________________________ 
 
_________________________________________ 
Bitte Name und Ort, Branche, Mitarbeiterzahl des 
Unternehmens eintragen. 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
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6) Bitte Daten (Monat / Jahr) eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als: _____________________________ 

 
Unternehmen: ____________________________ 
 
_________________________________________ 
Bitte Name und Ort, Branche, Mitarbeiterzahl des 
Unternehmens eintragen. 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 
 
 

 
Angabe sonstiger Zeiten (Elternzeit / Arbeitslosigkeit / Zivil-/ Wehrdienst etc.) 
 
Monat / Jahr 
 
Von ______  bis _______  _________________________________ 

 
 

Von ______  bis _______   _________________________________ 
 
 
Von ______  bis _______   ________________________________ 
 
 
Von ______  bis _______   _________________________________ 
 
 

Praktika / sonstige Tätigkeiten 
 
Bitte Daten (Monat und Jahr)  
eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als ___________________________ 

 
 _____________________________________ 
(Bitte Name und Ort des Unternehmens eintragen) 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
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Bitte Daten (Monat und Jahr)  
eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als ___________________________ 

 
 _____________________________________ 
(Bitte Name und Ort des Unternehmens eintragen) 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 
Bitte Daten (Monat und Jahr)  
eintragen: 
 
Von ______  bis _______ Tätigkeit als ___________________________ 

 
 _____________________________________ 
(Bitte Name und Ort des Unternehmens eintragen) 

 
 Dort ausgeführte Tätigkeiten: 

 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 

• _________________________________________ 
 
 

Weiterbildungen 
 
Bitte Daten eintragen: 
 
Von ______  bis _______  _________________________________ 

 
Von ______  bis _______  _________________________________ 

 
Von ______  bis _______   _________________________________ 
 
Von ______  bis _______   _________________________________ 
 
Von ______  bis _______   _________________________________ 
 
Von ______  bis _______   _________________________________ 
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Kenntnisse 
 
Kenntnisse in folgenden Sprachen: ________________ Kenntnisstand: __________  
 
 ________________ Kenntnisstand: __________ 
 

________________ Kenntnisstand: __________  
 
 ________________ Kenntnisstand: __________ 
 
 

__________________________________________ 
 

Bitte auch den Kenntnisstand (Level) angeben, zum 
Beispiel "Muttersprache", "vertrags- und 
verhandlungssicher in Wort und Schrift“, 
 „gute Kenntnisse in Wort und Schrift" oder 
"Grundkenntnisse"). 

 
EDV-Kenntnisse:   __________________________________________ 
 
     __________________________________________ 
 

__________________________________________ 
        
     

 
Sonstige Kenntnisse:   __________________________________________ 
 
     __________________________________________ 
 

__________________________________________ 
 

(zum Beispiel Fachkenntnisse, Führerschein Klasse …,  
Projektmanagement, Arbeitsrecht, etc. 
 
 

Kündigungsfrist / frühestmöglicher Eintrittstermin  
 
_____________________________________________________________________ 
 
 
 

Gehaltsvorstellung 
 
Ich möchte meine Gehaltsvorstellungen in der Bewerbung angeben: 

����  ja    ����  nein 

 
Gehaltsvorstellung (Brutto-Jahresgehalt): € _______________________ 
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Referenzen 
 
Ich möchte die folgenden Ansprechpartner in meiner Bewerbung als Referenzen angeben: 
 
1) Vorname, Name:    ____________________________________________________ 
 
Position / Unternehmen des Referenzgebers: _______________________________ 
 
______________________________________________________________________ 
 
Telefonnummer des Referenzgebers:  _____________________________________ 
 
 
 
2) Vorname, Name:    ____________________________________________________ 
 
Position / Unternehmen des Referenzgebers: _______________________________ 
 
______________________________________________________________________ 
 
Telefonnummer des Referenzgebers:  _____________________________________ 

 
 
3) Vorname, Name:    ____________________________________________________ 
 
Position / Unternehmen des Referenzgebers: _______________________________ 
 
______________________________________________________________________ 
 
Telefonnummer des Referenzgebers:  _____________________________________ 
 
 
Ihre persönliche Motivation 
 
Hier können Sie Ihre persönliche Motivation für die Bewerbung ergänzen, Gründe  
für den Stellenwechsel nennen und beschreiben, warum Sie der oder die Richtige 
für die zu besetzende Position sind (zum Beispiel persönliche / berufliche Stärken).  
 
_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
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Was sonst noch wichtig ist 
 

Hier können Sie weitere Angaben machen (Besondere Kenntnisse, Fachkenntnisse, 
Tätigkeits-Schwerpunkte oder durchgeführte Projekte, etc.).  
_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________ 
 

 

Unterlagen  
 

Bitte teilen Sie uns hier mit, welche Unterlagen Sie uns zukommen lassen. 

Die folgenden Unterlagen sende ich Ihnen      ����  per Mail           ����  per Post 

 

����  Kopien Arbeitszeugnisse  ����  Kopie/n Studiendiplom(e) 

����  Bewerbungsfoto   ����  Sonstiges __________________________ 
 
 
 

Bitte verraten Sie uns, wie Sie auf uns aufmerksam wurden. Vielen Dank. 

����  Suchmaschine Google                         ����  Artikel in der Fachzeitschrift  ____________       

����  Portal Meinestadt.de                                ����  Karriereportal Monster.de 

����  Internetportal XING                                  ����  Karriereportal Stellenanzeigen.de      

����  Suchmaschine Yahoo                          ����  Sonstiges  __________________________     

               


