
A2.37 Auf der Suche nach einem Job 

☐ Erstellen und senden Sie Ihren Lebenslauf.
☐ Nutzen Sie Jobportale, um nach einem Job zu suchen.  

Die Bewerbung (The application) Die offene Stelle (The open position)

Das Anschreiben (The cover letter) Die Website (The website)

Der Lebenslauf (The CV / résumé) Motiviert (Motivated)

Das Zertifikat (The certificate) Organisiert (Organised)

Die Kenntnisse (Skills / knowledge) Flexibel (Flexible)

Die Arbeitserfahrung (Work experience) Sich um eine Stelle bewerben (To apply for a job)

Erfahrung haben in (To have experience in) Sich bewerben (To apply)

Das Interesse (Interest) Wechseln (To change / to switch)

Das Profil (Profile)

1. Grammar: Two-way prepositions with accusative and dative: an, auf, hinter, in 
Two-way prepositions (an, auf, hinter, in) can be used with the accusative or
the dative. The case depends on whether a direction or a place is being
described.

1. Dative is used to describe a position/a place.
2. Accusative is used to describe a direction/a movement.

Präposition
(Preposition)

Dativ - Wo? (Dative – Where?) Akkusativ - Wohin? (Accusative – Where to?)

an (on / at)
Das Zertifikat hängt an der Wand im
Büro. (The certificate is hanging on the wall in
the office.)

Ich hänge das Zertifikat an die Wand im
Büro. (I am hanging the certificate on the wall in
the office.)

auf (on)
Die Bewerbung liegt auf dem
Schreibtisch. (The application is lying on the
desk.)

Ich lege die Bewerbung auf den
Schreibtisch. (I am putting the application on the
desk.)

hinter (behind)
Der Lebenslauf liegt hinter den anderen
Unterlagen. (The CV is lying behind the other
documents.)

Ich lege den Lebenslauf hinter die anderen
Unterlagen. (I am putting the CV behind the other
documents.)

in (in / into)
Die Mappe ist in der Tasche. (The folder is
in the bag.)

Ich stecke die Mappe in die Tasche. (I am
putting the folder into the bag.)
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1. Das Zertifikat hängt ________________ der Wand im Büro, aber gestern habe ich ein neues Zertifikat
________________ die andere Wand gehängt.

a.   an / an  b.   an / in  c.   in / in  d.   auf / auf
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2. Die Bewerbung liegt ________________ dem Schreibtisch, aber ich lege den Lebenslauf jetzt
________________ die Mappe.

a.   an / in  b.   auf / auf  c.   auf / in  d.   in / in

Choose the grammatically correct version in each sentence with the two-way prepositions
an, auf, hinter, in (accusative or dative). Pay attention to whether a location (where?) or a
direction/movement (where to?) is described. 

1.  Der Manager legt die Unterlagen auf den Schreibtisch.
 Der Manager legt die Unterlagen auf dem Schreibtisch.
 Der Manager liegt die Unterlagen auf dem Schreibtisch.

2.  Ich hänge die Bewerbungsmappe an der Pinnwand im Büro.
 Ich hänge die Bewerbungsmappe an die Pinnwand im Büro.
 Ich hänge die Bewerbungsmappe hinter der Pinnwand im Büro.

1. Der Manager legt die Unterlagen auf den Schreibtisch. 2. Ich hänge die Bewerbungsmappe an die Pinnwand im Büro.

Rewrite the phrases 

1. (Wo) Die Unterlagen liegen auf dem Schreibtisch.
_______________________________________________

2. (Wohin) Ich lege die Unterlagen auf den Schreibtisch.
_______________________________________________
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning. 

a. die Bewerbung 1. die Bewerbungsunterlagen

b. das Anschreiben 2. die freie Stelle

c. der Lebenslauf 3. der Bewerbungstext

d. die offene Stelle 4. die persönlichen Angaben
a-1 b-3 c-4 d-2 e-?

2. Tip in the job portal: Profile and application in a few steps (Audio available in app) 
Fill in the gaps: motiviert, Kenntnisse, offene, Bewerbung, Profil, Zertifikat,
Lebenslauf, Website, Interesse

Tipp im Jobportal: Wenn Sie eine ______________________ Stelle finden, speichern Sie sie zuerst in
Ihrem ______________________ . Prüfen Sie dann Ihren ______________________ : Sind Arbeitserfahrung
und die ______________________ aktuell? Laden Sie auch ein ______________________ hoch, wenn Sie
eins haben. Viele Firmen möchten heute nur einen Lebenslauf, aber oft hilft ein kurzes
Anschreiben. Schreiben Sie klar, warum Sie ______________________ an der Stelle haben und was Sie
______________________ .

Vor dem Abschicken: Legen Sie die ______________________ in einen Ordner auf dem Laptop und
speichern Sie alles in einer Mappe. Hängen Sie wichtige Unterlagen an die ______________________
oder an die E‑ Mail hoch. Kontrollieren Sie noch einmal den Namen der Firma und Ihre
Kontaktdaten. Klicken Sie dann auf „Bewerben“ und warten Sie auf eine Antwort.

Tip in the job portal: If you find a vacancy, first save it to your profile. Then check your résumé: Are your work
experience and skills up to date? Upload any certificate you have. Many companies today only ask for a résumé, but a
short cover letter often helps. Explain clearly why you are interested in the position and what motivates you.

Before sending: Put the application in a folder on your laptop and save everything in one file. Attach important
documents to the email or upload them to the website. Check the company name and your contact details once
more. Then click “Apply” and wait for a reply.

1. Welche Dokumente sollen Sie laut Text prüfen oder hochladen, bevor Sie sich bewerben?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

Die Person aktualisiert ihr Profil in einem Jobportal und sendet danach die
Bewerbung online ab.

☐ ☐

Die Person möchte sofort den Job wechseln und beginnt noch heute im neuen
Unternehmen.

☐ ☐

In der Bewerbung erwähnt die Person ihre Erfahrung im Kundenservice und lädt
ein Zertifikat hoch.

☐ ☐

4. Choose the correct solution 

1. Ich ____________________ mich heute online auf der Website
um eine offene Stelle.

(I am applying online today on the website for
an open position.)

a.   bewerbe  b.   bewirbst  c.   bewirb  d.   habe mich beworben 

2. ____________________ Sie sich bitte bis Freitag mit Lebenslauf
und Anschreiben.

(Please apply by Friday with your résumé and
cover letter.)

a.   Bewerben  b.   Bewirb  c.   Bewirbt  d.   Bewirbst 

3. Wir ____________________ die Weiterbildung im letzten
Monat ____________________.

(We completed the continuing education last
month.)

a.   hat / abgeschlossen  b.   sind / abgeschlossen  c.   haben / abschließen 

d.   haben / abgeschlossen 
1. bewerbe 2. Bewerben 3. haben / abgeschlossen

5. Role-play: Complete the dialogues 

a. Unterlagen für Online-Bewerbung prüfen 

Jonas (Jobsuchender): Hi Nina, ich möchte mich heute über die Website von StepStone auf eine offene
Stelle bewerben – kannst du kurz meine Unterlagen checken?  
(Hi Nina, I want to apply for an open position on StepStone today — can you quickly check my
documents?)

Nina (Freundin): 1._______________________________________________________________________________ 

Jonas (Jobsuchender): Das Anschreiben und der Lebenslauf sind fertig; ich habe Arbeitserfahrung im
Projektmanagement, aber ein Zertifikat finde ich gerade nicht.  
(The cover letter and résumé are ready; I have project management experience, but I can't find
one certificate at the moment.)

Nina (Freundin): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Telefonat mit Recruiterin: Profil klären 

Frau Keller (Recruiterin): 3._______________________________________________________________________________ 
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Example answers:
1. Klar. Hast du das Anschreiben, den Lebenslauf und die Zertifikate als PDF-Dateien vorbereitet? 2. Schick die Bewerbung
trotzdem ab und schreibe in dein Profil, dass du motiviert, organisiert und flexibel bist; das Zertifikat kannst du nachreichen.
3. Guten Tag, hier ist Frau Keller von Lichtenberg IT – ich habe Ihr Profil auf unserer Website gesehen. 4. Welche Kenntnisse
haben Sie und haben Sie Erfahrung im Support oder im Netzwerkbereich?

Samir (Bewerber): Guten Tag, danke für den Anruf. Ich habe Interesse an der offenen Stelle und
möchte mich gern um die Stelle bewerben.  
(Hello, thank you for calling. I'm interested in the open position and would like to apply.)

Frau Keller (Recruiterin): 4._______________________________________________________________________________ 

Samir (Bewerber): Ich habe Arbeitserfahrung im IT-Support und bin flexibel; ich überlege zu
wechseln, weil ich mehr Verantwortung möchte, und ich sende Ihnen gleich
Lebenslauf und Anschreiben.  
(I have experience in IT support and I'm flexible; I'm thinking about changing jobs because
I want more responsibility, and I'll send you my résumé and cover letter shortly.)

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter. 

Ich bewerbe mich um die Stelle als … / Ich suche eine offene Stelle im Bereich … / auf … / In meinem
Lebenslauf stehen meine Arbeitserfahrung und meine Kenntnisse.

1. Welche Stelle suchen Sie gerade und auf welchen Websites oder Jobportalen suchen Sie?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Welche Unterlagen schicken Sie mit Ihrer Bewerbung und was schreiben Sie kurz im Anschreiben
über Ihre Erfahrung?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Betreff: Ihre Bewerbung – Unterlagen

Hallo Frau Kaya,
ich habe Ihr Profil auf unserer Website gesehen. Damit ich Sie für eine offene Stelle vorschlagen
kann, brauche ich bitte Ihren Lebenslauf (PDF) und – falls vorhanden – ein Zertifikat (z. B.
Deutschkurs).

Welche Arbeitserfahrung haben Sie, und in welchem Bereich möchten Sie wechseln?

Viele Grüße
Julia Stein
Jobberatung Rhein-Main

Write an appropriate response:  Vielen Dank für Ihre E-Mail. Anbei sende ich meinen Lebenslauf (PDF). /
Ich habe Erfahrung in … und möchte gern in den Bereich … wechseln. / Können Sie mir bitte sagen, auf
welchen Jobportalen ich suchen soll? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Important verbs 
Sich bewerben (to apply)

Präsens

Sich bewerben (to apply)

Imperativ

Abschließen (to finish)

Perfekt

ich bewerbe mich Bewirb dich! habe abgeschlossen

du bewirbst dich hast abgeschlossen

er/sie/es bewirbt sich hat abgeschlossen

wir bewerben uns haben abgeschlossen

ihr bewerbt euch habt abgeschlossen

sie bewerben sich haben abgeschlossen
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