
BEWERBUNGS-TIPPS
FUR JUNGE TA ENTE

..

Richtig und erfolgreich bewerben? Gar kein Problem. Mit diesem kleinen Ratgeber möchten wir Dir einige 
nützliche Tipps an die Hand geben, um Dir den Bewerbungsprozess zu vereinfachen.

Denke immer daran: 
Deine Bewerbung ist der erste Eindruck und das erste Auswahlkriterium, um Auszubildende für unser  
Unternehmen zu finden. Daher sollten Deine Unterlagen sauber, ordentlich und fehlerfrei sein.

Wir versprechen Dir, dass wir beim Lesen Deiner Bewerbung auch sorgfältig sind.

VETTER Industrie GmbH · Ricarda Moos · Personalabteilung · Carl-Benz-Straße 45 · 57299 Burbach · 02736 / 4961-949

Online-Bewerbung im Karrierebreich:
www.gabelzinken.de/ausbildung

Bewerbung per Email an
bewerbung@gabelzinken.de



Die Bewerbung - was muss dabei sein?

Ob Online-Bewerbung oder elektronische Bewerbung per Email,  
folgende Unterlagen sollten enthalten sein:
■ Kurzes informatives Anschreiben
■ Tabellarischer Lebenslauf 
■ Deine letzten beiden Schulzeugnisse
■ Praktikumsbescheinigungen
■ Bescheinigungen besonderer Qualifikationen

Dein Anschreiben

Mit Deinem Anschreiben möchten wir im ersten Schritt etwas über Dich erfahren, daher solltest Du  
folgende Fragen beantworten:

■ Wer bist Du?
■ Was hast Du bisher gemacht (Schulische Ausbildung)?
■ Wie bist du auf das Unternehmen VETTER aufmerksam geworden?
■ Was kannst Du besonders gut, was zeichnet Dich aus?
■ Warum möchtest Du gerade diesen Beruf erlernen?
■ Warum möchtest Du Deine Ausbildung bei uns machen?

Online-Bewerbung im  
Karrierebreich:
www.gabelzinken.de/ausbildung

Bewerbung per Email an
bewerbung@gabelzinken.de

Dein Lebenslauf

Deinen Lebenslauf solltest du am besten tabellarisch aufbauen mit folgenden Informationen über Dich:

■ Vollständiger Name, Geburtsdatum und -ort (Solltest du noch unter 18 Jahren sein, benötigen wir die 
vollständigen Namen Deiner Eltern)

■ Schulische Ausbildung
■ Berufliche Qualifikationen (Praktika, Aushilfs-/Ferienjobs)
■ Besondere Kenntnisse (z.B. PC-Kenntnisse, Fremdsprachen)
■ Sonstiges (z.B. Hobbies)

Ob Du Deinem Lebenslauf ein Foto von Dir beilegst, bleibt Dir überlassen, jedoch würde es Deiner 
Bewerbung noch einen persönlichen Touch geben. Dafür fragst Du am besten bei einem Fotografen in 
Deiner Nähe nach.

BEWERBUNGSUNTER AGEN
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Wenn Du uns mit Deiner Bewerbung überzeugt hast, laden wir Dich und ggf. weitere Bewerber/-innen zu 
einem ca. 1,5-stündigen Einstellungstest in unser Unternehmen in Burbach ein. 

Im Einstellungstest erwarten Dich Fragen und Aufgaben rund um die folgenden Themengebiete: 

AUSWAH VERFAHREN
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Hinweis: 
Bewirbst Du Dich auf eine kaufmännische Ausbildungsstelle, wird der Einstellungstest noch um eine  
kleine Englisch-Einheit ergänzt. Bei einer Ausbildungsstelle im gewerblichen Bereich ist dafür der Bereich  
Mathematik etwas umfangreicher.
Alle Mathematik-Aufgaben sind ohne Taschenrechner zu lösen, Du wirst aber genug Zeit haben.

Aber kein Grund zur Panik, das sind alles Themengebiete, die Du aus Deiner Schulzeit kennst und bereits 
gelernt hast.

MATHEMATIK DEUTSCH ALLGEMEINWISSEN LOGISCHES DENKEN



Du hast uns mit Deiner Bewerbung und Deinem Einstellungstest überzeugt, nun möchten wir Dich persön-
lich kennenlernen.

VORSTE UNGSGESPRACH
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Was wir von Dir wissen möchten

■ Offene Fragen aus dem Lebenslauf
■ Fachliche Fähigkeiten über den 

Einstellungstest hinaus
■ Wie ist Dein Auftreten
■ Bist Du wirklich an einer Ausbildung bzw. 

an dem Ausbildungsberuf interessiert

Worauf Du Dich vorbereiten solltest

■ Was weißt Du bereits über VETTER?
■ Welche Produkte stellt VETTER her?
■ Warum möchtest Du Deine Ausbildung bei 

VETTER machen?
■ Was interessiert Dich an Deinem 

Ausbildungsberuf?
■ Zukunfts- und Weiterbildungsmöglichkeiten?
■ Deine Stärken und Schwächen?

Was Du noch beachten solltest

■ Kleidung: Anzug mit Krawatte oder ein Hosenanzug sind nicht zwingend notwendig. 
Eine ordentliche Hose oder Jeans mit einer schicken Bluse oder einem Hemd hinterlässt einen guten 
Eindruck.
Unangebracht sind zerissene Jeans, „Gammel-Look“, kurze Hosen, Mützen.

Tipp: Weniger ist manchmal mehr, daher: neutrales Parfum und dezentes Make-up

■ Pünktlichkeit: Du solltest darauf achten, dass du pünktlich zum vereinbarten Termin erscheinst. 
Solltst Du Dich doch etwas verspäten, ist das gar kein Problem. Bitte rufe uns in diesem Falle an.

■ Allgemeines während des Gesprächs: Kontrolliere Dein Sprachtempo, vermeide Kraftausdrücke 
und Szenesprache, halte Blickkontakt zu Deinem Gegenüber, sitze locker und vermeide das
Verschränken der Arme, achte auf einen angemessenen Händedruck bei der Begrüßung und 
Verabschiedung, merke Dir die Namen deiner Gesprächspartner.

Tipp: Sei einfach Du selbst, sei authentisch und freundlich!



MACH WAS, DAS DIE
WE T BEWEGT

Wir hoffen, Dir hiermit ein paar nützliche Tipps rund um das Bewerbungsverfahren gegeben zu haben und 
freuen uns, Dich bald im VETTER Team begrüßen zu dürfen.

Damit Du jetzt auch noch weißt, mit wem Du es während des gesamten Bewerbungsprozess zu tun haben 
wirst und wen Du bei Deinem Vorstellungsgespräch persönlich treffen wirst, stellen wir uns hier kurz vor:
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Online-Bewerbung im Karrierebreich:
www.gabelzinken.de/ausbildung

Bewerbung per Email an
bewerbung@gabelzinken.de

Solltest Du Fragen zur Bewerbung, zu unseren Ausbildungsstellen oder zum Unternehmen VETTER haben, 
darfst Du uns jederzeit gerne kontaktieren.
Wir wünschen Dir viel Erfolg und drücken jedem einzelnen Bewerber die Daumen!

Kai Böcher
Personalleitung

Ricarda Moos
Personalabteilung

Sebastian Schmitt
Ausbildungsleiter 
gewerblich


