
Tipps für deine  
Bewerbungsunterlagen

Willst du dich bei uns für eine Lehrstelle bewerben, musst  
du ein Bewerbungsdossier einreichen. 
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Inhalt deines Bewerbungsdossiers:

•	 Bewerbungsbrief
•	 Lebenslauf
•	 Zeugniskopien und Lehrbericht der zwei letzten Semester
•	 Schnupperberichte
•	 Eignungstests und Checks
•	 falls vorhanden: Bestätigungen von Ferienjobs oder Empfehlungsschreiben

bruchts  
di!

Für das

https://www.pbswisstools.com/de/


Online-Formulare: 

Hier gibst du deine Angaben in die 
dafür vorgesehenen Felder ein und 
lädst die verlangten Dokumente 
hoch. Nimm dir auch hier genügend 
Zeit und prüfe deine Eingaben auf 
Tipp- und Rechtschreibfehler, bevor 
du alles abschickst. 

E-Mail:

Wenn du deine Unterlagen an eine 
E-Mail-Adresse schickst, schreibe in
die Betreffzeile klar, worum es geht
(z. B. Bewerbung für eine Lehrstelle
als…). Halte den Text der Mail kurz
und sachlich und füge im Anhang die
verlangten Dokumente bei.

Erstelle dein Dossier 

• Lege einen gut strukturierten digitalen Ordner an, in den du alle Dokumente ablegst.
• Scanne Dokumente wie Zeugnisse und Schnupperberichte in Farbe und guter Qualität. 

Lege die Blätter sorgfältig und gerade in den Scanner. So sind deine Angaben gut 
lesbar.

• Versende keine Word-Dateien und wandle diese vor dem Versand an die Lehrbetriebe in 
PDF-Dateien um.

• Achtung: Behalte vom Lebenslauf und vom Bewerbungsbrief die Word-Datei. So kannst 
du bei jeder neuen Bewerbung eine Kopie erstellen und das Dokument
entsprechend anpassen.

• Beschrifte alle Dokumente nachvollziehbar, damit du sie später auch wieder findest und 
zuordnen kannst.

Schicke uns deine Bewerbung

Heute werden Bewerbungen fast ausschliesslich digital versendet oder übermittelt. Wenn du 
dich direkt bei uns bewirbst, kannst du das via E-Mail machen. Falls du dich zum Beispiel über 
ein Portal wie yousty.ch bewerben möchtest, erfolgt das über ein Online-Formular. 

Nach dem Versand

• E-Mails täglich abrufen.
• Spamordner regelmässig kontrollieren.
• Falls du von uns wider Erwarten weder eine Eingangsbestätigung noch sonst

eine Antwort erhalten solltest, frage nach ca. 1 Woche nach, ob wir die Bewerbung
tatsächlich erhalten haben.
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https://www.pbswisstools.com/de/
http://yousty.ch 
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Gut zu wissen! 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Quellen

berufsberatung.ch
BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren Kanton Bern

Die Berufsinformationszentren (BIZ)  des Kantons Bern führen Work-
shops Bewerbungsdossier für Jugendliche auf Lehrstellensuche durch. 
Ausserdem bieten sie einen Bewerbungscheck für Jugendliche an.
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