
Nimm Dir Zeit für Deine Bewerbung und überzeuge uns sowohl formal als auch inhaltlich. Ein Bewerbungsgespräch 
ist dafür da Dich zu präsentieren, also mach Werbung für Dich!
Je nachdem, ob Du ein Praktikum oder eine Ausbildung bei uns anstrebst: Schreib alles auf, was Du bis jetzt erreicht 
hast und welche Sprachen Du beherrschst. Hast Du bereits ein Praktikum absolviert, einen Nebenjob gehabt oder 
Dich sozial engagiert? Sehr gut, auch das interessiert uns und hebt Dich vielleicht von anderen Bewerbern ab. Erwäh-
ne dieses in Deinem Lebenslauf. Und wenn Du zu dem oben genannten ein Zeugnis oder eine Bescheinigung erhalten 
hast, gehört das mit zu Deiner Bewerbung.

Unterlagen
Zu einer vollständigen Bewerbung gehören für uns folgende Dokumente:

•	 Individuelles Anschreiben, Deckblatt
•	 Tabellarischer Lebenslauf
•	 Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse
•	 Bescheinigungen (Praktika, Jobs, etc.)

Speichere bitte alle Inhalte in einer Datei (pdf) und sortiere sie möglichst so wie oben beschrieben. Deine Zeugnisse 
ordnest Du genauso chronologisch, wie Deinen Lebenslauf, d.h. je aktueller das Zeugnis ist, desto interessanter.
 

Bewerbungsschreiben
Wenn Du ein Foto einfügen willst, denk bitte daran, dass Du Dich bei einem Unternehmen bewirbst. Aus dem Grund 
benutze bitte keine Fotos, die Du in den sozialen Medien, wie z.B. ein Urlaubsfoto, posten würdest. Es sollte eher 
einem Ausweisfoto ähneln.

Das Anschreiben ist das Herzstück Deiner Bewerbung. Es hat eine einfache Gliederung:
In den Briefkopf gehört Deine Adressangaben mit Telefonnummer und E-Mail-Adresse.

Darunter folgt unsere Adresse:
Polypharma Technologies & Sciences GmbH 
Afrikahaus 
z.Hd. Personalabteilung 
Große Reichenstr. 27 
20457 Hamburg

In die Betreffzeile schreibe bitte, um welche Stelle Du Dich bemühst:
•	 das Praktikum und den Praktikumsstart
•	 die Ausbildung zum Außenhandelskaufmann (m/w/d) sowie den Ausbildungsstart, ggf. gewünschte Ausbildungs-

dauer

Falls Du vorab schon Kontakt zu unserer Firma hattest, beginne damit gern in Deinem ersten Satz. Anschließend be-
schreibe bitte, aus welchem Grund Du Dich für das Praktikum oder die Ausbildung interessierst und warum Du der 
Meinung bist, besonders geeignet für dieses Praktikum beziehungsweise den Ausbildungsberuf zu sein. Nenne uns 
Deine Ziele und Wünsche, stelle Deine besonderen Fähigkeiten und Erfahrungen heraus. Finde eine plausible Antwort 
auf die Frage: Warum möchte ich gerade bei Polypharma ein Praktikum oder eine Ausbildung machen?

Den Brief beendest Du mit einem Abschlusssatz und Deiner Unterschrift. Das Anschreiben sollte eine Seite nicht 
überschreiten.

Tipps für Deine Bewerbung bei Polypharma



 
Lebenslauf
Der Lebenslauf wird in tabellarischer Form geschrieben und sollte nicht länger als zwei Seiten sein. 
Folgende Punkte sollte er enthalten:

•	 Persönliche Daten
•	 Schulbildung (besuchte Schulen, Schulabschluss)
•	 Praktika, Jobs
•	 Besondere Kenntnisse (z. B. Fremdsprachen, wie auch Excel und Word-Kenntnisse)
•	 Hobbys / Interessen
•	 Ort, Datum, Unterschrift

Deine Daten sollten bitte chronologisch und lückenlos aufgeführt und mit Monats- und Jahreszahlen belegt werden. 
Das neueste Ereignis steht oben.

Nun bleibt uns nur noch Dir viel Erfolg zu wünschen!

Falls es nicht klappen sollte, sei bitte nicht entmutigt. Polypharma hat jedes Jahr nur einen Praktikumsplatz und alle 
2 bis 3 Jahre einen Ausbildungsplatz zur Verfügung. Frage gerne nach, woran es gelegen hat. So weist Du, was Du bei 
Deiner nächsten Bewerbung besser machen kannst.
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