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Focus Online – 03.07.2007 
 

Bewerbungsmappen 
 

Personaler verraten ihre Vorlieben 
 
In den Regalen türmen sich die Bewerbungs-Ratgeber. Jeder Experte weiß es 

besser und gibt einen anderen Tipp. Aber nie werden die Personalrecruiter 

gefragt, die Dutzende Bewerbungen am Tag lesen. 

 
Von FOCUS-Online-Autorin Laetitia Seybold 

"Welche Mappe hat die meisten Chancen? Was darf 
im Anschreiben nicht fehlen“? FOCUS Online hat die 
gefragt, die es wissen müssen: Zehn 
Personlrecruiter großer deutscher Unternehmen 
verraten ihre persönlichen Vorlieben vom 
Briefumschlag bis hin zur Unterschrift. 
 
Das Ergebnis: Die äußere Form ist 
Geschmackssache, an die Inhalte von Anschreiben 
und Lebenslauf stellen alle Personalabteilungen die 
gleichen Anforderungen. Sie wollen knapp und 
präzise über Motivation und Qualifikation des 
Bewerbers informiert werden.  
 

Zusammenfassung der Tendenzen 
 
Doch auch die Personalverantwortlichen sind sich nicht immer einig. So bevorzugen die 
einen einfache Mappen mit Klarsichtdeckel, die anderen die dreiseitig aufklappbare 
Variante. Manche legen Wert auf ein Deckblatt, anderen ist es nicht so wichtig. 
 
Eine klassische Mappe gilt vielen Bewerbern als altmodisch. Was sie nicht bedenken: Sie 
ist meist die einzig mögliche Bewerbungsform bei kleinen und mittelständischen 
Betrieben. Auch zahlreiche große Unternehmen legen Wert auf eine Bewerbungsmappe. 
Viele stellen es Bewerbern frei, ihre Unterlagen online oder per Post zu schicken. 
 
Wie lang ein Lebenslauf sein soll, auf was Personalrecruiter bei Zeugnissen achten: 
FOCUS Online hat die wichtigsten Tendenzen zu Tipps zusammengefasst.  
 

Die Personalrecruiter: 
 
Georg Johann Bachmaier, Deutsche Bank AG 
Claus Eckmann, Douglas Holding AG 
Sascha Giel, ThyssenKrupp AG 
Jürgen Jäckel, Fraport AG 
Thorsten Krings, Metro AG 
Jochen Krümpelmann, Dr. August Oetker Nahrungsmittel KG 
Uwe Loof, Hamburg-Mannheimer Versicherungs-AG 
Susanne Miklosch, Carl Zeiss Vision International GmbH 
Stefanie Roßdeutsch, Roland Berger Strategy Consultants GmbH 
Manfred Stoffel-Kehry, dm-Drogerie Markt 

 

Die Dos und Don´ts bei 
Bewerbungsmappen in der Bildergalerie 
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Werden beim Briefumschlag Details beachtet? 
 

Am Postschalter geben Bewerber ihren Umschlag oft nur zögernd her. Denn 

viele beschäftigt die Frage: Was, wenn es bei der Auslieferung regnet oder der 

Postbote lieblos die Ecken knickt? 

 
Die Angst ist unbegründet. In Unternehmen wird 
die Post separat geöffnet. „Bei uns sieht der 
Personalreferent den Umschlag oft gar nicht“, 
beruhigt Uwe Loof, Personalleiter bei der 
Hamburg-Mannheimer Versicherungs-AG. 
 
Dennoch achten Firmen auf die Anschrift. 
Susanne Miklosch von der Carl Zeiss Vision 
International GmbH beispielsweise überprüft, ob 
die Firmenadresse richtig geschrieben ist. 
 
Unser Tipp: 

Personalverantwortliche wissen, was auf dem Transportweg passieren kann. 
Wasserflecken oder geknickte Ecken fließen deshalb nicht in die Bewertung ein. Sie 
sollten auf eine saubere und leserliche Schrift achten. Hilfreich ist es, einen 
Adressaufkleber mit dem PC zu beschriften. Die Firmenadresse und der Ansprechpartner 
müssen stimmen und korrekt geschrieben sein. Recherchieren Sie zuvor im Internet oder 
durch einen Anruf.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALABTEILUNGEN 

 
Sascha Giel (ThyssenKrupp): "Der Name des Ansprechpartners sollte richtig geschrieben 
werden, ansonsten ist die äußere Verpackung nicht so wichtig." 
 
Stefanie Roßdeutsch (Roland Berger): "Der Briefumschlag ist nicht ausschlaggebend." 
 
Jochen Krümpelmann (Dr. Oetker): "Beim Umschlag achte ich auf Sauberkeit und ein 
ordentliches Erscheinungsbild." 
 

 
 

Die Anschrift muss korrekt sein 
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Welche Mappe ist Ihr Favorit? 
 
In Schreibwarenläden haben Bewerber die Wahl: 

Schwarz, farbig, einfach mit Klarsichtfolie oder 

dreiseitig zum Aufklappen. 

 
Grundsätzlich gilt: je schlichter, desto besser. Bewerbungen 
müssen durch den Inhalt, nicht durch ein pompöses 
Erscheinungsbild überzeugen. 
 
Bei der Mappenform sind die Meinungen unterschiedlich. 
Personalrecruiter, wie Sascha Giel von der ThyssenKrupp AG 
sehen gerne Hefter aus Plastik mit Klarsichtfolie. Die Form 
sollte eher schlicht sein, aber kein Schnellhefter. Die Fraport 
AG hingegen bevorzugt die dreiseitig aufklappbare 
Kartonmappe. „Sie erleichtert uns das Arbeiten“, wie 
Personalleiter Jürgen Jäckel erklärt. 
 
Keine Klarsichtfolien verwenden 

 
Wer bei der Farbe auf Nummer sicher gehen will, entscheidet sich für einen gedeckten 
Ton, wie Schwarz oder Blau. Knallige Farben eignen sich eher im kreativen Bereich. „Im 
klassischen Umfeld sollten Bewerber ihre Unterlagen dezent und professionell halten. 
Besondere Kreativität, bunte Farben oder gar Basteleien sind hier nicht gefragt“, betont 
Stefanie Roßdeutsch von der Roland Berger Strategy Consultants GmbH. 
 
Nicht mehr zeitgemäß sind Bewerbungsmappen, bei denen jedes Dokument in einer 
eigenen Klarsichthülle steckt. In großen Unternehmen werden die Unterlagen 
eingescannt und hausintern weitergeleitet. Klarsichthüllen kosten unnötig Zeit und 
Material. 
 
Unser Tipp: 

Mit einer zweiseitigen Mappe können Sie nichts falsch machen. Ein durchsichtiger 
Mappendeckel erhöht den Wiedererkennungswert. Wer Farbe bevorzugt, geht mit 
Schwarz oder Blau auf Nummer sicher. Klarsichthüllen sind nicht mehr zeitgemäß.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALABTEILUNGEN 

 
Thorsten Krings (Metro): "Die Gestaltung der Mappe sollte dem Job entsprechen, das 
heißt bei einem Controller eher schlicht, beim Marketing eher originell." 
 
Uwe Loof (Hamburg-Mannheimer): "Wir sehen gerne Mappen aus Kunststoff mit 
seitlichem kleinen Bügel. Eher ungünstig sind Mappen, in denen Unterlagen abgeheftet 
oder in mehreren Einschubleisten eingezogen sind. Dreiseitige Mappen zum Aufklappen 
sind sehr unpraktisch bei der Sichtung. " 
 
Jochen Krümpelmann (Dr. Oetker): "Die Mappe sollte möglichst DIN-A4 sein und eine 
übersichtliche Anordnung des Anschreibens, des Lebenslaufes und der Zeugnisse bieten." 
 
Stefanie Roßdeutsch (Roland Berger): "Besonders gerne sehe ich einfache, schlichte 
Mappen. Die oftmals empfohlenen und auch sehr schick aussehenden dreiseitig 
aufklappbaren Kartonmappen sind im Gebrauch eher unhandlich." 

 
 

Jürgen Jäckel (Fraport AG) 
bevorzugt die dreiseitig 
aufklappbare Kartonmappe 
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Bewerbungen mit oder ohne Deckblatt? 
 
Viele Bewerber platzieren ihre Daten auf einem 
Deckblatt. Unternehmen haben hier unterschiedliche 
Präferenzen. 
 
Personalleiter, wie Uwe Loof von der Hamburg-
Mannheimer Versicherungs-AG, begrüßen ein Deckblatt. 
Thorsten Krings von der Metro AG hingegen bevorzugt 
die klassische Mappe ohne Deckblatt. 
 
Bewerber sollten die Wirkung nicht überschätzen. „Mit 
einem Deckblatt sammelt man keine besondere 
Pluspunkte“, erklärt Stefanie Roßdeutsch von der 
Unternehmensberatung Roland Berger. 
 
Alle Daten auf einen Blick 

 
Wichtig ist, dass Personalverantwortliche auf einen Blick die zentralen Daten erfassen 
können. Name, Anschrift, Telefonnummer und E-Mail-Adresse müssen übersichtlich 
dargestellt sein. Diese Angaben können sowohl auf ein Deckblatt, als auch auf den 
Lebenslauf geschrieben werden. 
 
Unser Tipp: 

Der Trend geht zu einem Deckblatt, bei dem Personalverantwortliche einen schnellen 
Überblick über die Kontaktdaten erhalten. Auf ein ansprechend gestaltetes Deckblatt 
gehören Name, Anschrift, Telefonnummer und E-Mail-Adresse und gegebenenfalls ein 
Porträtfoto.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALABTEILUNGEN 

 
Sascha Giel (ThyssenKrupp): "Bei uns ist beides möglich. Das Foto (wenn vom Bewerber 
gewünscht) sollte auf dem Deckblatt nicht zu groß geraten. Alle relevanten Daten sollten 
auf dem Deckblatt vorhanden sein. Diese müssen dann nicht noch einmal im Lebenslauf 
erscheinen." 
 
Susanne Miklosch (Zeiss): "Ein Deckblatt mit allen relevanten Daten ist schön, muss aber 
nicht sein." 
 
Jürgen Jäckel (Fraport): "Ein Deckblatt ist bei der Bearbeitung sehr hilfreich." 
 
Jochen Krümpelmann (Dr. Oetker): "Hier habe ich keine Präferenzen." 

 
 

Uwe Loof (Hamburg-
Mannheimer) sieht gerne ein 
Deckblatt mit allen 
Kontaktdaten 
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Welche Bedeutung hat das Foto? 
 

Seit Einführung des Allgemeinen 

Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) im August 2006 

dürfen Unternehmen kein Foto mehr verlangen. 

 
Dennoch begrüßen die meisten Personalverantwortlichen, 
wenn Bewerber ein Bild beifügen. „Ein Foto erleichtert uns 
das Bewerbungsverfahren und ist ein wichtiger Aspekt im 
Hinblick auf kundenorientierte Arbeitsplätze“, sagt Jürgen 
Jäckel, Personalleiter der Fraport AG. 
 
Dabei ist die Qualität entscheidend. Eingescannte Bilder 
sind oft unscharf. Ein echtes Foto macht einen besseren 
Eindruck. „Bewerber sollten ein hochwertiges Passfoto 
wählen, keinesfalls ein Ganzkörperfoto“, betont Sascha 
Giel von der ThyssenKrupp AG. Schwarzweiß oder Farbe 
spielt dabei keine Rolle. 
 
Keine Fotos aus dem Automaten 
 
Bilder aus dem Automaten erwecken einen schlechten 
Eindruck, denn sie lassen qualitativ zu wünschen übrig. Viele Personalchefs raten zu 
professionellen Fotostudios. Dort werden Bewerber ins rechte Licht gerückt und können 
zudem zwischen verschiedenen Bildgrößen wählen. 
 
Je nach Branche variiert der Kleidungsgeschmack. Ein flippiger Stil ist nur in kreativen 
Berufen gefragt. Konservative Branchen, wie Versicherungen oder Banken, legen Wert 
auf dezente Kleidung. „Frauen sollten darauf achten, nur wenig Schmuck und Schminke 
auf dem Foto zu tragen“, erklärt Giel weiter, „zugeknöpft kommt besser an als mit 
Ausschnitt“. 
 
Unser Tipp: 
Falls Sie sich für ein Foto entscheiden, achten Sie auf Qualität. Die Bilder müssen 
hochwertig sein, deshalb lohnt sich der Besuch in einem Fotostudio. Ein Bewerbungsbild 
sollte etwas größer sein als ein Passfoto. Bei schriftlichen Bewerbungen empfielt es sich, 
das Foto direkt auf das Deckblatt oder den Lebenslauf aufzukleben. Die Kleidung sollte in 
dezenten Tönen gehalten sein. Diese wirken seriöser als knallige Farben.  
 
MEINUNGEN DEN PERSONALABTEILUNGEN 
 
Jürgen Jäckel (Fraport): "Das Foto sollte einen natürlichen Eindruck wiedergeben und 
kein künstliches Modelbild sein." 
 
Thorsten Krings (Metro): "Ist ein Bild beigefügt, sollte es von guter Qualität sein, da das 
die Ernsthaftigkeit der Bewerbung unterstützt." 
 
Claus Eckmann (Douglas): "Ich persönlich mag Fotos lieber, denn die heutigen Drucker 
kommen in den seltensten Fällen qualitativ an ein Foto heran." 
 
Susanne Miklosch (Zeiss): "Ein größeres Foto ist schöner, da der Bewerber sich besser 
darstellen kann. Es sollte entweder auf dem Deckblatt oder auf dem Lebenslauf platziert 
sein." 

 
 

Sascha Giel (ThyssenKrupp) rät 
zu qualitativ hochwertigen 
Fotos 
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Wie wichtig ist das Anschreiben? 
 

Jeder Personalrecruiter gewichtet das Anschreiben 

anders. Viele messen ihm große Bedeutung bei, 

andere lesen jedoch nicht mal bis zum Ende. 

 
"Bei Bewerbungen fokussiere ich mich zunächst auf den 
Lebenslauf. Danach überfliege ich das Anschreiben. Nur bei 
Bewerbern, die wir auch für eine Einladung in Betracht 
ziehen, lese ich das gesamte Anschreiben“, erklärt Stefanie 
Roßdeutsch von der Unternehmensberatung Roland Berger. 
Auch Thorsten Krings, Personalleiter der Metro AG, liest 
nicht jedes Anschreiben bis zum Ende: „Entscheidend ist, 
was ich dem Lebenslauf entnehme.“ 
 
Für Sascha Giel von der ThyssenKrupp AG ist das 
Anschreiben die Visitenkarte des Bewerbers und hat daher 
große Bedeutung: „Natürlich ersetzt es keinen schlechten 
Uni-Abschluss oder macht eine hohe Semesterzahl wett, 
aber es kann durchaus Interesse wecken.“ 
 
Ausdrucksweise und Stil des Bewerbers 

 
Das Anschreiben gibt die Möglichkeit, ein individuelles Bild zu vermitteln. Der Lebenslauf 
hingegen ist standardisiert und die Zeugnisse sind vorgegeben. „Man erfährt bereits 
etwas über Ausdrucksweise und Stil des Bewerbers“, erklärt Jürgen Jäckel, Personalleiter 
der Fraport AG. 
 
Neben dem Lebenslauf kann das Anschreiben den Ausschlag für die Einladung zum 
Vorstellungsgespräch geben. Bewerber sollten deshalb besonders auf Kleinigkeiten, wie 
die korrekte Firmenanschrift, den richtigen Ansprechpartner und die Rechtschreibung 
achten, rät Susanne Miklosch von der Carl Zeiss Vision International GmbH. 
 
Unser Tipp: 

Nehmen Sie sich für das Anschreiben Zeit. Hier haben Sie die Möglichkeit, sich individuell 
zu präsentieren. Auch wenn nicht alle Personalrecruiter bis zum Ende lesen, kann es 
ausschlaggebend für die Einladung zum Vorstellungsgespräch sein. Rechtschreibfehler 
sind ein absolutes K.o.-Kriterium.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALABTEILUNGEN 

 
Uwe Loof (Hamburg-Mannheimer): "Dem Anschreiben kommt ein großes Gewicht zu. Es 
ist die Chance des Bewerbers, sich als die passende Person für die offene Position 
darzustellen." 
 
Georg Johann Bachmaier (Deutsche Bank): "Durch das Anschreiben erhält man 
zumeist einen ersten Eindruck. Das heißt, es sollte übersichtlich, vollständig und 
prägnant formuliert sein."  
 
Jochen Krümpelmann (Dr. Oetker): "Ich gewichte je ein Drittel Bewerbungsanschreiben, 
ein Drittel Lebenslauf und ein Drittel Zeugnisse." 
 
Claus Eckmann (Douglas): "Das Anschreiben ist wichtig, aber ausschlaggebend ist der 
Lebenslauf und dessen Inhalte." 
 
Manfred Stoffel-Kehry (dm-Drogerie Markt): "Das Anschreiben und die 
Bewerbungsmappe vermitteln einen ersten Eindruck, der hilft, den Menschen mit seinen 
Kompetenzen und Entwicklungsmöglichkeiten zu erkennen." 

 
 

Für Claus Eckmann (Douglas) 
ist das ideale Anschreiben 
eine Seite lang 
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Was soll ein Anschreiben enthalten? 
 

Das Anschreiben ist der schwierigste Teil einer Mappe. 

Bewerber haben hier die Chance, sich perfekt zu 

präsentieren. Sie müssen auf den Punkt bringen, warum 

sie für die ausgeschrieben Stelle geeignet sind. 

 
Personalrecruiter raten, sich zuerst zu informieren, wer der 
richtige Ansprechpartner ist. Diesen sollte man direkt 
anschreiben und sich nicht an „Sehr geehrte Damen und 
Herren“ wenden, sagt Uwe Loof, Personalleiter der Hamburg-
Mannheimer Versicherungs-AG. 
 
Das geübte Auge des Personalers erkennt standardisierte 
Texte sofort. Wer punkten will, muss zeigen, dass er sich mit 
dem Unternehmen befasst hat. „Bewerber sollten sich im 
Anschreiben auf die ausgeschriebene Stelle beziehungsweise 
den spezifischen Einsatzbereich beziehen“, empfiehlt Georg 
Johann Bachmaier von der Deutschen Bank AG. „Zudem muss klar werden, warum sich 
der Bewerber für die Tätigkeit interessiert und was ihn seiner Meinung nach dafür 
auszeichnet“, so der Personalleiter weiter. 
 
Konjunktiv vermeiden 
 
Ein absolutes Knock-out-Kriterium sind Rechtschreibfehler. Sie vermitteln einen 
schlampigen und unkonzentrierten Eindruck, selbst wenn die Zeugnisse noch so gut sind. 
Vor allem die Anschrift des Unternehmens muss korrekt sein. „Es kann deshalb nie 
schaden, das Anschreiben von einem Freund nochmal durchlesen zu lassen“, rät Uwe 
Loof. 
 
Der Text sollte keine verschachtelten Sätze enthalten und möglichst ohne Konjunktiv 
auskommen. Personalverantwortliche lesen täglich unzählige Bewerbungsmappen. 
Deshalb bevorzugen sie Anschreiben, die nicht länger als eine Seite sind. 
Personalrecruiter erwarten zudem Angaben zum frühesten Einstiegstermin und den 
Gehaltsvorstellungen. 
 
Unser Tipp: 

Der Text darf nicht den Eindruck eines Sammel-Anschreibens erwecken. Informieren Sie 
sich über das Unternehmen und die Stelle. Formulieren Sie in präzisen Sätzen Ihre 
Motivation und warum gerade Sie für die Stelle geeignet sind. Erkundigen Sie sich nach 
dem Namen des richtigen Ansprechpartners.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALBTEILUNGEN 

 
Susanne Miklosch (Zeiss): "Zweiseitige Anschreiben, in denen ´Meine persönlichen 
Stärken´ oder ´Was mich ausmacht´ steht, halte ich für übertrieben. Das ist meist 
´Copy and Paste´ aus Bewerbungsbüchern und nicht besonders aussagekräftig." 
 
Jürgen Jäckel (Fraport): "Aus dem Anschreiben sollten die Motivation für die Bewerbung 
und wesentliche Eckdaten, wie Eintrittsdatum und Gehaltsvorstellungen, hervorgehen." 
 
Thorsten Krings (Metro): "Peinlich ist es, wenn Bewerber ihre Motivation 
und Teamfähigkeit anpreisen wie Sauerbier. Auch Lobeshymnen auf den potenziellen 
Arbeitgeber wirken eher befremdlich auf mich." 
 
Stefanie Roßdeutsch (Roland Berger): "Von Hervorhebungen durch Unterstreichungen 
oder Ähnlichem rate ich ab." 

 
 

Georg Johann Bachmaiers 
(Deutsche Bank) Tipp: Vor 
der Bewerbung über das 
Unternehmen informieren 
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Wie muss ein Lebenslauf gestaltet sein? 
 

Personalverantwortliche legen Wert auf einen übersichtlichen 
Lebenslauf. Der Werdegang des Bewerbes und seine fachlichen 
Schwerpunkte müssen auf einen Blick erkennbar sein. 
 
"In Themenblöcke, wie ´Ausbildung´, ´Praxiserfahrung´ oder 
´Ausland´, gegliedert, liest sich ein chronologischer Lebenslauf 
einfacher“, erklärt Sascha Giel von der ThyssenKrupp AG. Dabei 
ist es für die meisten Unternehmen unerheblich, ob die aktuelle 
Tätigkeit gleich zu Anfang oder erst am Schluss aufgelistet wird. 
 
„Zu einem vollständigen und lückenlosen Lebenslauf gehört 
auch, nicht nur Jahreszahlen, sondern auch die zugehörigen 
Monate, wie etwa 10/2005, anzugeben“, betont Georg Johann 
Bachmaier von der Deutschen Bank. Auch sonstige Tätigkeiten, 
beispielsweise das Engagement in einem Verein oder in einer 
studentischen Organisation, können aufgeführt werden. Dies 
zeigt, so der Personalleiter, dass sich der Bewerber auch in seiner Freizeit engagiert. 
 
Der Lebenslauf eines Hochschulabsolventen sollte eine Länge von zwei Seiten nicht 
übersteigen. 
 
Unser Tipp: 
Gliedern Sie Ihren Lebenslauf in thematische Blöcke. Die aktuelle Tätigkeit sollte dabei 
zuerst genannt werden. Wichtig ist eine klare und übersichtliche Struktur. Achten Sie 
dabei auf die Vollständigkeit: Lücken von zwei oder drei Jahren hinterlassen einen 
schlechten Eindruck.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALABTEILUNGEN 

 
Stefanie Roßdeutsch (Roland Berger): "Einzelne Stationen, wie Praktika oder 
Berufstätigkeiten, sollten näher erläutert sein, beispielsweise in Form einer Auflistung der 
wichtigsten Aufgaben und Verantwortungsbereiche. Anstelle von Leistungsbeispielen, die 
meist sehr ´geschönt´ wirken, ist mir eine neutrale Aufzählung der Tätigkeiten lieber." 
 
Thorsten Krings (Metro): "Den Beginn mit der aktuellen Tätigkeit finde ich angenehm, da 
der Übergang zwischen der augenblicklichen und der zukünftigen Stelle das 
Interessanteste ist." 
 
Georg Johann Bachmaier (Deutsche Bank): "Bei der Nennung von praktischen Tätigkeiten 
kommt es auf folgende Details an: Name des Unternehmens, Einsatzort, Abteilung und 
zwei bis drei Stichworte zur Tätigkeit." 
 
Susanne Miklosch (Zeiss): "Der Bewerber kann besondere Leistungen und Projekte 
hervorheben. Hierfür gibt es aber auch das Vorstellungsgespräch." 
 
Jochen Krümpelmann (Dr. Oetker): "Ein chronologischer Aufbau, mit aktueller Tätigkeit 
beginnend, ist am ansprechendsten. Wenn möglich, sollten auch Leistungsbeispiele 
aufgeführt werden." 

 
 

Stefanie Roßdeutsch 
(Roland Berger) rät, 
sich auf maximal zwei 
Seiten zu beschränken 
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Worauf achten Sie bei Zeugnissen? 
 

Viele Bewerber sind unsicher, welche Zeugnisse Personalchefs 
sehen wollen und welche nicht. Vor allem schlechte werden 
deshalb gerne unterschlagen. 
 
Das Wichtigste bei Zeugnissen ist die Vollständigkeit. „Darauf 
achte ich sehr genau“, erklärt Stefanie Roßdeutsch von der 
Unternehmensberatung Roland Berger. „Bevor es zu einer 
Einladung kommt, fordere ich fehlende Zeugnisse in jedem Fall 
an – sowohl das Abiturzeugnis als auch akademische 
Zeugnisse.“ Dennoch sollten Bewerber nicht übertreiben. Das 
Grundschulzeugnis oder ein jahrealtes Vordiplom will kein 
Recruiter sehen. 
 
Mit Zeugnissen belegen Bewerber die im Anschreiben und im 
Lebenslauf aufgeführten Tätigkeiten. Schlechte Zeugnisse 
dürfen deshalb keinesfalls weggelassen werden. Eine 
unvollständige Mappe hinterlässt einen schlechteren Eindruck als mangelhafte Zeugnisse. 
 
Die Schlussformel ist entscheidend 
 
Bei Praktikums- und Arbeitszeugnissen achten Personalchefs vor allem auf die 
Verhaltens- und Leistungsbeschreibungen. „Auch die Abschlussformel kann sehr 
aufschlussreich sein“, sagt Jürgen Jäckel, Personalleiter der Fraport AG. Bedankt sich das 
Unternehmen für die Zusammenarbeit? Wünscht der Arbeitgeber dem Mitarbeiter alles 
Gute für die Zukunft? Solche Formulierungen verraten, wie ein Bewerber seinen 
vorherigen Arbeitgeber verlassen hat. 
 
Unser Tipp: 

Ordnen Sie die Zeugnisse chronlogisch, den Angaben im Lebenslauf entsprechend. 
Lassen Sie keines aus. Fehlende Belege für Tätigkeiten hinterlassen einen schlechten 
Eindruck. Mangelhafte Zeugnisse oder Bewertungen können Sie im Vorstellungsgespräch 
näher erklären.  
 
MEINUNGEN AUS DEN PERSONALABTEILUNGEN 

 
Thorsten Krings (Metro): "Nirgendwo wird mehr gelogen als in Zeugnissen. Insofern 
achte ich darauf, ob die Zeugnisse mit dem Lebenslauf übereinstimmen. Nicht jeder, der 
Arbeitszeugnisse schreibt, weiß wirklich, was er da ausdrückt. Insofern sollte man das 
nicht überbewerten."  
 
Uwe Loof (Hamburg-Mannheimer): "Die Berufslaufbahn muss lückenlos mit Zeugnissen 
belegt werden. Schlechte Zeugnisse sollten nicht weggelassen werden, sondern können 
im Gespräch näher erläutert werden." 
 
Georg Johann Bachmaier (Deutsche Bank): "Bei den Praktikumszeugnissen konzentrieren 
wir uns vor allem auf die Tätigkeiten und die qualitative Beurteilung im Verhältnis zur 
Praktikumsdauer." 
 
Susanne Miklosch (Zeiss): "Zeugnisse sollten nicht fehlen, das macht einen schlechten 
Eindruck. Das erste Zeugnisse sollte immer der letzte Abschluss sein." 
 
Manfred Stoffel-Kehry (dm-Drogeriemarkt): "Die einzelnen Elemente sollten 
untereinander stimmig sein." 

 
 

Für Thorsten Krings 
(Metro) sind fehlende 
Zeugnisse ein K.o.-
Kriterium 
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Aus der Praxis: Die schlechtesten Bewerbungen 
 

In ihrem Berufsleben sehen Personalrecruiter 

Tausende von Bewerbungen. Manche davon sind 

so schlecht, dass sie höchstens ein Schmunzeln 

hervorrufen. Folgende Beispiele aus der Praxis 

werden Personalverantwortliche nicht so schnell 

vergessen: 

 
Thorsten Krings (Metro): 
„Loseblattsammlung in einer DIN-A4-Dokumentenhülle 
mit einem mit Büroklammer befestigtem Passbild des 
Bewerbers in der Uniform der Freiwilligen Feuerwehr.“ 
 
Jürgen Jäckel (Fraport): 

Anschreiben in zwei Zeilen mit unvollständigem 
Lebenslauf auf einem angeschmuddeltem 
Butterbrotpapier. 
 
Claus Eckmann (Douglas): 

Ein Zettel von einem Block aus einer Kneipe, auf dem 
normalerweise Rechnungen von dem Kellner per Hand 
geschrieben werden. O-Ton Bewerbungsschreiben:“… ich möchte Job, bitte melden 
bei...“. Ende der Bewerbung! Ein echter Benchmark!“ 
 
Sascha Giel (ThyssenKrupp): 

„Fehlerhafte Adresse, Anschreiben von Hand geschrieben (nur mit Mühe zu entziffern), 
keine Unterschrift, keine Absenderadresse, Lebenslauf bestand aus fünf Punkten, mit 
Büroklammer zusammengehalten.“ 
 
Uwe Loof (Hamburg-Mannheimer): 

„Die Mappe war fleckig, die Zeugnisse an den Ecken geknickt und das Anschreiben an ein 
anderes Unternehmen mit unbekanntem Ansprechpartner adressiert, obwohl der 
Umschlag die richtige Adresse trug.“ 
 
Stefanie Roßdeutsch (Roland Berger): 
„Die schlechteste äußere Form war eine Bewerbung, die ohne Mappe und nur in einem 
kleinen Briefumschlag lieblos zusammengefaltet und ziemlich zerknittert auf meinem 
Schreibtisch landete. Dieser Bewerber wurde übrigens nicht zum persönlichen Gespräch 
eingeladen."  
 

 
 

Fotos müssen aktuell sein 


