
BERUFSFELD STEUERBERATUNG
Arbeitsblatt ab Klasse 9
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Mehr Unterrichtsmaterial unter: www.lehrer-online.de, mehr Infos zum Berufsfeld Steuerberatung: www.rock-deine-zukunft.de

1. Was gehört in eine Bewerbung?

c)  Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse 

 f Dies sind die wichtigsten Unterlagen. Bescheinigungen über 
besuchte Fremdsprachenkurse, Computerkurse o. Ä. machen 
sich ebenfalls gut. Ein Bewerbungsfoto ist zwar nicht Pflicht, 
wird aber von vielen Personalverantwortlichen erwartet. Prima 
ist auch ein Deckblatt, das in der Bewerbungsmappe vor dem 
Lebenslauf einsortiert wird.

2. In einer interessanten Stellenanzeige 
wird keine Ansprechperson genannt. 
Was tun Sie?

b)  Ich rufe im Unternehmen an und frage, an wen ich die Be-
werbung schicken soll. 

 f Wenn Sie sich telefonisch nach der richtigen Ansprechperson 
informieren, zeigen Sie, dass Sie sich wirklich für die Stelle 
interessieren. Lassen Sie sich den Namen buchstabieren, um 
Fehler zu vermeiden. Den Anruf können Sie auch nutzen, um 
weitere Fragen zur Stellenanzeige zu stellen.

3. Welche der folgenden E-Mail-Adressen 
sollte die Bewerberin für ihre 
Onlinebewerbung verwenden? 

a)  laura.weber@online.de

 f Die E-Mail-Adresse sollte am besten den vollen Namen be-
inhalten. Spitz- oder Kosenamen wirken unseriös und landen 
evtl. im Spamordner des Unternehmens. 

4. Wie viele Seiten sollten das 
Anschreiben umfassen?

c)  Alles Wichtige sollte auf eine Seite passen. 

 f Das Anschreiben sollte auf keinen Fall länger als eine Seite 
sein. Es sollte fehlerfrei sein und schildern, weshalb Sie sich 
für die Stelle interessieren und welche passenden Fähigkei-
ten Sie für die Stelle mitbringen. Für jede Stelle sollten Sie 
ein individuelles Anschreiben verfassen. Massenanschreiben 
kommen bei Personalverantwortlichen nicht gut an. 

5. Welche Anrede ist im 
Bewerbungsanschreiben korrekt?

a)  Sehr geehrte Frau Meier,

 f Dies ist die übliche, korrekte Anrede. „Hallo“ ist zu umgangs-
sprachlich, „verehrt“ ist definitiv falsch. Achten Sie darauf, 
hier die richtige Kontaktpersonzu nennen. Rufen Sie ggf. im 
Unternehmen an, um sich nach dem Namen zu erkundigen. 

6. Wie sollte ein Bewerbungsfoto 
aussehen?

b)  Es sollte von einer professionellen Fotografin oder einem pro-
fessionellen Fotografen stammen, nur mein Gesicht zeigen 
und freundlich und aufgeschlossen wirken.

 f Ganzkörperfotos sind nur bei speziellen Jobs in der Mode-
branche oder bei Schauspielerinnen und -spielern gefragt. 
Erzählen Sie der Fotografin oder dem Fotografen, auf welche 
Art von Stelle Sie sich bewerben. Ordentliche, saubere und 
farblich dezente Kleidung ist immer eine gute Wahl. 

7. Wohin gehört das Anschreiben?

a)  Es wird lose auf die Bewerbungsmappe gelegt. 

 f Das Bewerbungsanschreiben sollte lose auf der Bewer-
bungsmappe aufliegen. Personalverantwortliche bewahren 
die Anschreiben oft gesondert auf. Sollte es zu einer Absage 
kommen, erhalten Sie nur die Bewerbungsmappe (ohne An-
schreiben) zurück.

8. Was sind Soft Skills?

c)  Zwischenmenschliche Fähigkeiten wie Teamfähigkeit und 
Einfühlungsvermögen

 f Soft Skills werden immer wichtiger. Dazu gehören außerdem 
Kommunikationsfähigkeit, Kritikfähigkeit, Menschenkenntnis 
und Durchsetzungsfähigkeit. Personalverantwortliche fragen 
oft im Vorstellungsgespräch danach.

9. Was ist eine Initiativbewerbung?

b)  Eine Bewerbung, die Sie ohne Stellenanzeige aus Eigeninter-
esse an ein Unternehmen schicken.

 f Sie möchten bei einem bestimmten Unternehmen arbeiten, 
es ist aber keine passende Stelle frei? Erkundigen Sie sich 
telefonisch nach der richtigen Kontaktperson/Ansprechperson 
und schicken Sie ihm eine Initiativbewerbung. Darin schildern 
Sie, warum Sie für das Unternehmen arbeiten möchten, in 
welchem Bereich Sie gerne tätig wären und weshalb Sie dafür 
gut geeignet  wären. 

WISSENSQUIZ: LÖSUNGEN

http://www.lehrer-online.de/fokusthemen/dossier/do/berufsfeld-steuerberatung
http://www.rock-deine-zukunft.de
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10. Sie erhalten eine Einladung zu einem 
Vorstellungsgespräch. Wie bereiten Sie 
sich darauf vor?

b)  Ich recherchiere mögliche Fragen und übe das Vorstel-
lungsgespräch vorher mit meinen Eltern, Bekannten oder im 
Freundeskreis. 

 f Recherchieren Sie vorab die wichtigsten Fragen, zum Beispiel 
mithilfe der unten stehenden Linksammlung. Überlegen sie 
sich passende Antworten. Beim Üben mit einer echten Ge-
sprächsperson können Sie feststellen, wo Sie noch unsicher 
sind.  

11. Wann erscheinen Sie zum 
Vorstellungsgespräch?

a)  Etwa 10 Minuten vor dem Termin, dann habe ich etwas 
Zeitpuffer und wirke nicht gehetzt.

 f Sie stehen im Stau, verpassen den Bus oder der Zug fällt aus. 
Wenn Sie mehr Zeit für den Weg eingeplant haben, können 
sie trotzdem noch pünktlich ankommen. Sollten Sie sich den-
noch verspäten, dann rufen Sie Ihre Gesprächspartnerin oder 
Ihren Gesprächspartner an, nennen Sie Ihre voraussichtliche 
Ankunftszeit und entschuldigen Sie sich für die Verspätung.

12. Während des Vorstellungsgesprächs 
erhalten Sie eine Nachricht auf Ihr 
Smartphone. Wie reagieren Sie?

c)  Vor dem Vorstellungsgespräch habe ich mein Smartphone 
ausgeschaltet, damit ich nicht gestört werden kann.

 f Schalten Sie Ihr Smartphone vor dem Vorstellungsgespräch in 
jedem Fall aus und verstauen Sie es in der Tasche. Ein klin-
gelndes, vibrierendes oder blinkendes Smartphone ist für alle 
Beteiligten störend und unhöflich gegenüber Ihrer Gesprächs-
partnerin oder Ihrem Gesprächspartner.  

13. Seit dem Vorstellungsgespräch sind 
zwei Wochen vergangen und Sie haben 
noch nichts von dem Unternehmen 
gehört. Was tun sie?

c)  Ich rufe im Unternehmen an und erkundige mich freundlich, 
ob schon eine Entscheidung getroffen wurde. 

 f Auswahlprozesse brauchen Zeit, da meist mehrere Bewer-
berinnen und Bewerber eingeladen werden. Wenn Sie im 
Unternehmen freundlich telefonisch nachfragen, zeigen Sie 
damit Ihr Interesse an der Stelle. Auf keinen Fall sollten Sie 
ungeduldige E-Mails schreiben, das wirkt zu fordernd und ist 
unhöflich. 

ZUM WEITERLESEN

INFOS ZU BERUFSBILDERN UND ZUR 
BERUFSFINDUNG 

 f www.planet-beruf.de  

 f http://portal.berufe-universum.de 

 f www.berufe.tv 

BEWERBUNGSTIPPS

 f www.azubiyo.de/bewerbung 

 f www.aubi-plus.de/bewerbungstipps 

PRAKTIKUMSBÖRSEN

 f www.praktikum.de  

 f www.praktika.de  

 f https://mehr-als-du-denkst.de/ausbildungs-und-praktikumsplaetze.html

WISSENSQUIZ: LÖSUNGEN

AUSWERTUNG 

1 BIS 4 RICHTIGE ANTWORTEN: 

GRUNDSCHÜLER
Zu müde, demotiviert oder einfach keine Lust? Woran auch immer 
es lag – das können Sie besser! Lesen Sie die Bewerbungstipps 
unter www.azubiyo.de/bewerbung und machen Sie den Test dann 
noch mal.

5 BIS 10 RICHTIGE ANTWORTEN: 

PRAKTIKANT
Schon ganz gut. Sie wissen, welche groben Fehler man bei einer 
Bewerbung vermeiden sollte. Bei den Feinheiten liegen Sie aber 
noch manchmal daneben. Da hilft nur Übung: Schreiben Sie am 
besten gleich eine Bewerbung! 

11 BIS 13 RICHTIGE ANTWORTEN: 

BEWERBUNGSPROFI
Sie kennen sich schon richtig gut aus. Entweder Sie haben schon 
etliche Bewerbungen geschrieben oder Sie sind ein Naturtalent. 
Weiter so – Ihr Traumjob ist zum Greifen nah!
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http://www.berufe.tv
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