✅ Checkliste Bewerbung Industriemechaniker
Prüfe deinen Lebenslauf und dein Anschreiben in wenigen Minuten.
🧰 Lebenslauf – 10 Punkte
☐ Antichronologisch, 1–2 Seiten.
☐ Kurzprofil mit Maschinen/Schicht.
☐ Pro Station 3–5 Stichpunkte.
☐ Ergebnisse mit Zahlen.
☐ Technik‑Block separat.
☐ Ausbildung/Zertifikate vollständig.
☐ Einheitliches Layout.
☐ Dateiname sauber.
☐ Rechtschreibung geprüft.
☐ PDF getestet.
✉️ Anschreiben – 7 Punkte
☐ Hook statt Floskel.
☐ Bezug zur Anzeige.
☐ 2–3 passende Beispiele.
☐ Max. 1 Seite.
☐ Klarer Abschluss mit Kontakt.
☐ Anlagen korrekt.
☐ Letzter Check (Freund/in liest gegen).
📋 Detaillierte Lebenslauf-Checkliste
	Punkt
	Erfüllt? (✔/✖)
	Hinweis/Beispiel

	Antichronologische Reihenfolge
	
	Neueste Station zuerst

	Länge passt
	
	1–2 Seiten

	Kurzprofil vorhanden
	
	3–4 Sätze: Maschine, Schicht, Stärke

	3–5 Stichpunkte je Station
	
	Aufgabe + Technik + Ergebnis

	Messbare Ergebnisse
	
	z. B. „Rüstzeit −15 %“

	Technik-Block separat
	
	Maschinen, Schweißverfahren, Messmittel, Software

	Zertifikate/Weiterbildungen
	
	z. B. WBZ-Kurs, Sifa-Unterweisung

	Layout einheitlich
	
	Schriften/Abstände klar

	Dateiname korrekt
	
	„Lebenslauf_Industriemechaniker_Vorname_Nachname.pdf“

	Rechtschreibung geprüft
	
	Eine Person gegenlesen lassen


💾 Dateinamen & Prüfung
	Regel
	Beispiel
	✅ Do
	❌ Don't

	Klarer Dateiname Anschreiben
	Anschreiben_Industriemechaniker_Vorname_Nachname.pdf
	Rolle + Name nutzen
	„doc1_final_neu.pdf“

	Klarer Dateiname Lebenslauf
	Lebenslauf_Industriemechaniker_Vorname_Nachname.pdf
	Durchgängig benennen
	Sonderzeichen/Leerzeichen wild

	Zeugnisse/Zertifikate bündeln
	Anlagen_Zeugnisse_Vorname_Nachname.pdf
	Wenige, saubere PDFs
	Viele einzelne Dateien

	Dateigröße prüfen
	< 10 MB gesamt (typisch)
	PDF komprimieren
	Unkomprimierte Bilder

	PDF-Qualität
	Text scharf, gut lesbar
	Export aus Word/Writer
	Fotos vom Papier

	Metadaten/Version
	v2025-09
	Leise versionieren
	„final_final_ENDGÜLTIG“

	Kein Passwort/Schutz
	—
	Offene PDFs senden
	Passwort blockiert Lesung



💡 Tipp: Drucke die Checkliste aus oder fülle sie digital aus, um deinen Bewerbungsstand zu sehen.
