
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?

a)	Anschreiben, Social-Media-Profile, vorteilhafte Selfies

b)	Anschreiben, handgeschriebener Lebenslauf, Geburtsdaten der Eltern, Grundschulzeugnis

c)	Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse 

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

a)	Ich lasse die Anrede weg, immerhin hat das Unternehmen die Ansprechperson selbst vergessen. 

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

c)	Ich schreibe „Sehr geehrte Damen und Herren“, damit sind alle eingeschlossen.

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

a)	laura.weber@online.de

b)	suessebiene@online.de

c)	gib.mir.den.job@online.de

4.	 Wie viele Seiten sollten das Anschreiben umfassen?

a)	Das kommt darauf an, wie viel mir einfällt. 

b)	Mindestens zwei Seiten, sonst wirkt das Anschreiben armselig.

c)	Alles Wichtige sollte auf eine Seite passen. 

5.	 Welche Anrede ist im Bewerbungsanschreiben korrekt?

a)	Sehr geehrte Frau Meier,

b)	Hallo Frau Meier!

c)	Sehr verehrte Damen und Herren,

6.	 Wie sollte ein Bewerbungsfoto aussehen?

a)	Es sollte mich möglichst natürlich und ungekünstelt zeigen, zum Beispiel im Urlaub.

b)	Es sollte von eeiner/einem professionellen Fotografin/Fotografen stammen, nur mein Gesicht zeigen und freundlich und aufge-
schlossen wirken.

c)	Es sollte auch meinen Kleidungsstil zeigen, darum ist ein Ganzkörperfoto das Beste.

7.	 Wohin gehört das Anschreiben?

a)	Es wird lose auf die Bewerbungsmappe gelegt. 

b)	Es wird hinter den Lebenslauf gelegt. 

c)	Es wird als erste Seite in die Bewerbungsmappe geklebt. 

WISSENSQUIZ: RICHTIG BEWERBEN – ABER WIE?
Anschreiben, Soft Skills, Initiativbewerbung – wie gut kennen Sie sich beim Thema Bewerbung aus? Machen Sie das Wissensquiz und testen Sie, ob 
Ihr Traumjob schon in greifbarer Nähe ist. 

http://www.lehrer-online.de/fokusthemen/dossier/do/berufsfeld-steuerberatung
http://www.rock-deine-zukunft.de
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Mehr Unterrichtsmaterial unter: www.lehrer-online.de, mehr Infos zum Berufsfeld Steuerberatung: www.rock-deine-zukunft.de

8.	 Was sind Soft Skills?

a)	Programmierkenntnisse in Anwendungssoftware

b)	Eine abwertende Bezeichnung für die Fähigkeiten von Softies (Menschen mit sanftem Wesen)

c)	Zwischenmenschliche Fähigkeiten wie Teamfähigkeit und Einfühlungsvermögen

9.	 Was ist eine Initiativbewerbung?

a)	Eine Bewerbung, die mit viel Initiative, Kreativität und Fantasie gestaltet wurde.

b)	Eine Bewerbung, die Sie ohne Stellenanzeige aus Eigeninteresse an ein Unternehmen schicken.

c)	Eine Bewerbung, die ein Unternehmen selbst an interessante Personen schickt.

10.	Sie erhalten eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch.  
Wie bereiten Sie sich darauf vor?

a)	Gar nicht. Das Unternehmen will mich ja so kennenlernen wie ich bin. 

b)	Ich recherchiere mögliche Fragen und übe das Vorstellungsgespräch vorher mit meinen Eltern, Bekannten oder im Freundes-
kreis. 

c)	Ich rufe vorher im Unternehmen an und erkundige mich, was für Fragen auf mich zukommen. 

11.	Wann erscheinen Sie zum Vorstellungsgespräch?

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

b)	Pünktlich auf die Minute.

c)	Eine Viertelstunde nach dem eigentlichen Termin, das wirkt lässig.

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

a)	Ich schaue schnell nach, wer mir geschrieben hat. Es könnte ja etwas Wichtiges sein. 

b)	Ich entschuldige mich höflich und verlasse kurz den Raum, um in Ruhe antworten zu können.

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

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

a)	Ich schreibe den Personalverantwortlichen eine E-Mail und frage, sie mich nun haben wollen oder nicht.

b)	Ich lösche das Bewerbungsschreiben von meinem PC, von denen werde ich eh nichts mehr hören.  

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

WISSENSQUIZ: RICHTIG BEWERBEN – ABER WIE?

http://www.lehrer-online.de/fokusthemen/dossier/do/berufsfeld-steuerberatung
http://www.rock-deine-zukunft.de

