
Du möchtest Dich für einen Ausbildungsberuf bewerben, weißt aber noch nicht genau wie so etwas abläuft und 
worauf Du achten musst?

Kein Problem, mit diesem kleinen Ratgeber möchten wir Dir einige nützliche Tipps an die Hand geben und Dir 
vielleicht auch ein wenig die Angst vor der Aufgabe nehmen. Du wirst sehen, sich zu bewerben ist gar nicht so 
kompliziert.

Wie ein Bewerbungsverfahren grundsätzlich abläuft
Zunächst einmal sammeln wir alle eingegangenen Bewerbungen. Am Ende der Sommerferien treffen wir dann eine 
Auswahl an Bewerberinnen und Bewerbern, die wir gerne zum Einstellungstest einladen möchten. Einige der Absol­
venten bitten wir kurze Zeit später zu einem persönlichen Gespräch. Im Idealfall finden wir auf diesem Wege unsere 
zukünftigen Auszubildenden.

Tipps zur Bewerbung
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Warum wir Deine schriftliche 
Bewerbung benötigen
Die Bewerbungsmappe ist für uns zunächst das erste 
Auswahlkriterium, um unsere Auszubildenden zu 
finden. Daher ist es wichtig, dass Du diese Aufgabe 
sorgfältig ausführst. Wir versprechen Dir, dass wir 
beim Lesen Deiner Bewerbung genau das Gleiche tun 
werden.

Was in Deine Bewerbung 
unbedingt hineingehört
Deine Bewerbung sollte folgende Dokumente beinhalten:

‣‣ Anschreiben

‣‣ Lebenslauf (wenn Du möchtest auch mit Foto)

‣‣ Die letzten beiden Schulzeugnisse

‣‣ Praktikumsbescheinigungen

‣‣ �Sonstige Bescheinigungen und Auszeichnungen 
(z.B. ehrenamtliche Tätigkeiten, etc.)

Worauf Du besonders achten 
solltest
Deine Bewerbungsunterlagen sind der erste Eindruck, 
den wir von Dir erhalten. 

Wenn Du Dich per Email bewirbst, achte darauf dass 
alle Dokumente sauber und leserlich als PDF beigefügt 
sind. Bei einer Bewerbung per Post verwende eine 
schöne Bewerbungsmappe und hefte alle Seiten 
ordentlich darin ab. Achte auch hier darauf, dass alle 
Dokumente sauber und leserlich kopiert sind. Lass 
Deine Bewerbung von jemand anderem sorgfältig 
Korrektur lesen. 

Was Du uns in Deinem 
Anschreiben mitteilen solltest
Um Dir ein wenig dabei zu helfen, was Du uns über 
Dich berichten kannst, sind nachfolgend ein paar 
Fragen aufgeführt, die Du uns in Deinem Anschreiben 
beantworten solltest:

‣‣ Wer bist Du?

‣‣ Was hast Du bisher gemacht?

‣‣ Was machst Du in deiner Freizeit?

‣‣ Was kannst Du besonders gut?

‣‣ Warum möchtest Du gerade diesen Beruf erlernen?

‣‣ �Warum möchtest Du Deine Ausbildung bei uns 
machen?

In welcher Form Deine Bewerbung 
bei uns eintreffen sollte
Du kannst Deine Bewerbung sowohl per Email, als 
auch in einer klassischen Bewerbungsmappe bei uns 
einreichen. Auf die Auswahl unserer zukünftigen 
Auszubildenden nimmt das keinen Einfluss.

Bitte bedenke aber, dass Du bei einer Bewerbung per 
Email, die Antwort ebenfalls per Email erhältst.

Prüfe deshalb regelmäßig Deinen Posteingang.

Wann Deine Bewerbung bei uns 
eintreffen sollte
Wir möchten von Dir so viele aktuelle Informationen 
erhalten wie möglich. Daher schick uns Deine Bewer­
bung erst, sobald Du Dein Sommerzeugnis bekommen 
hast. Warte aber nicht bis zum Ende der Ferien.

Die Bewerbung



Was wird im Test abfragen
Wir führen Einstellungstests für die jeweiligen Berufe 
durch.

Der Test für Industriekaufleute gliedert sich in die 
Bereiche Allgemeinbildung, Wirtschaft, Zahlen­
verständnis und Deutsch.

Der Test für gewerbliche Auszubildende umfasst die 
Bereiche Physik, Mathematik, technisches Vorstel­
lungsvermögen und Rechtschreibung.

Wie kann ich mich auf den Test 
vorbereiten?
Dein Testergebnis hängt auch von einer guten 
Vorbereitung ab. Daher solltest Du Dich im Vorfeld 
nochmals intensiv mit möglichen Inhalten aus­
einandersetzen. 

Wichtige Themenbereiche sind:

‣‣ Grundrechenarten

‣‣ Dreisatz

‣‣ Prozentrechnung

‣‣ Rechtschreibung und Kommasetzung

Angehende Kaufleute sollten sich zudem mit allge­
meinbildenden Themen aus Politik und Wirtschaft 
(z.B. solltest Du die europäischen Länder kennen)
auseinandersetzen.

Bewirbst Du Dich für gewerbliche Ausbildungsberufe 
empfehlen wir Dir, den Stoff des Physikunterrichts 
zu wiederholen. Dazu gehören vor allem Themen aus 
den Bereichen der Stoffeigenschaften, physikalischer 
Größen und der Elektrizität. Für den Beruf des Chemie­
laboranten solltest Du natürlich zusätzlich Grundkennt­
nisse in Chemie besitzen.

Welchen Schwierigkeitsgrad Du 
beim Test erwarten darfst
Keine Angst, bei unseren Einstellungstests fragen wir 
nichts ab, was Du nicht auch bereits in der Schule 
gelernt hast. Wir möchten Dich nicht abschrecken, 
sondern herausfinden was Du schon kannst. Zudem 
stellen wir viele der Aufgaben als Multiple-Choice-
Fragen. Hieraus lassen sich viele Fragen logisch 
herleiten.

Der Einstellungstest



Was Du beim Bewerbungs­
gespräch tragen solltest 
Für Dein Bewerbungsgespräch bei uns sollst Du Dich 
nicht verkleiden. Deshalb ist es nicht nötig, dass Du 
im Anzug mit Krawatte oder im Kleid erscheinst. 

Wie wäre es mit einer schönen Jeans mit Hemd oder 
Bluse als Bewerbungsoutfit?

Auf wen Du beim Bewerbungs­
gespräch triffst
Das Bewerbungsgespräch wird von unseren kompe­
tenten und sehr netten Ausbildern geführt. Damit 
lernst Du auch gleich die Personen kennen, die Dich 
während Deiner Ausbildungszeit bei uns begleiten und 
Deine Ansprechpartner sein werden.

Fragen, die wir Dir im 
Bewerbungsgespräch stellen 
könnten
Im Bewerbungsgespräch möchten wir Dich persönlich 
kennenlernen. 

Folgende Fragen könnten wir Dir dabei stellen:

‣‣ Was weißt Du über Klingspor?

‣‣ Welche Produkte stellen wir her?

‣‣ �Warum möchtest Du Deine Ausbildung bei uns 
machen?

‣‣ �Was interessiert Dich an Deinem Ausbildungsberuf 
besonders?

‣‣ �Welche Voraussetzungen bringst Du für Deinen 
Beruf mit?

‣‣ �Welche Schulfächer fallen Dir leicht, welche eher 
schwer?

Das Bewerbungsgespräch


