
Der ultimative
Bewerbungs-Guide



Die Bewerbung ist der erste Eindruck, den das Unternehmen von dir erhält. An deiner Be-
werbung erkennt es, ob du dir Mühe gegeben und echtes Interesse an einer Ausbildung hast. 

In diesem Guide zeigen wir dir, worauf du achten solltest, um eine gute Bewerbung zu er-
stellen. Du erhältst eine Schritt-für-Schritt-Anleitung und hilfreiche Tipps, so dass nichts 
schieflaufen kann.
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Eine Bewerbung besteht aus mehreren Bestandteilen. Die wichtigsten Bestandteile sind 
das Anschreiben und der Lebenslauf. Auf den folgenden Seiten helfen wir dir dabei, dein 
persönliches Anschreiben und deinen Lebenslauf zu erstellen. Nachfolgend haben wir die 
Bestandteile einer Bewerbung mit ihren wichtigsten Eigenschaften aufgelistet.

Anschreiben
 … Sollte bestenfalls unterschrieben werden
 … Darf nicht länger als eine Seite sein

Deckblatt
 … Rein optional, du kannst es anfertigen, aber es ist kein Muss
 … Trotzdem sinnvoll, weil es dem Leser als Kurzübersicht dient

Lebenslauf
 … Sollte bestenfalls unterschrieben werden
 … Optional: professionelles Foto einfügen
 … Max. 2 Seiten

Schulzeugnisse
 … Nur (beglaubigte) Kopien von Zeugnissen
 … Achte darauf, nach welchen und wie vielen Zeugnissen in der                                                 

Stellenanzeige gefragt ist

Zertifikate
 … Nur Kopien von Zertifikaten
 … Beispiele: Praktikumsbescheinigung, Arbeitszeugnisse usw.

3.

1.

2.

4.

5.
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Aufbau und Inhalt einer Bewerbung



Der Bewerbungsablauf unterscheidet sich von Unternehmen zu Unternehmen. Manche 
Unternehmen führen einen Online-Test durch, andere wiederum laden dich erst zu einem 
Einstellungstest und danach zu einem Bewerbungsgespräch ein. Manchmal findet sogar ein 
zweites Bewerbungsgespräch statt. Frage einfach bei dem jeweiligen Unternehmen nach, 
wie der genaue Einstellungsprozess aussieht.

1. Du schickst deine Bewerbung ab. 2. Deine Bewerbung wird geprüft.

3. Optional findet ein Telefoninterview oder 
ein Online-Test statt.

4. Du wirst zu einem Bewerbungsgespräch oder
zu einem Auswahlverfahren eingeladen.

5. Im besten Fall bekommst du eine Zusage und
es kommt zur Vertragserstellung.

6. Die Ausbildung kann starten!

Tipp: Informiere dich vorher, auf welche Art du dich auf die Ausbildung deiner Wahl bewerben 
sollst: online, postalisch, per Email oder per Video.

Fertig!
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Der Bewerbungsablauf



Was ist eine Online-Bewerbung? 

Die meisten großen Unternehmen akzeptieren heutzutage ausschließlich Online-Bewerbun-
gen. Dabei bewirbst du dich über ein Online-Formular auf der Website des Unternehmens. Du 
wirst Schritt für Schritt durch das Formular geführt. Die jeweiligen Formularfelder müssen 
dann der Reihe nach ausgefüllt werden. 

Achte auf Tippfehler beim Ausfüllen der Felder. Deine Dokumente solltest du zuvor bereits 
verfasst und in PDF-Dateien umgewandelt haben. Benenne deine Dateien sinnvoll und ein-
deutig, z.B. „Lebenslauf-Vorname-Nachname.pdf“.

In der Regel wirst du als erstes gebeten, deine persönlichen Daten einzugeben. Achte darauf, 
alle Formularfelder korrekt auszufüllen.
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Die Online-Bewerbung



Anschließend findest du den Bereich, auf dem du deine Dokumente hochladen kannst. Hier 
kann die Reihenfolge bereits vorgegeben sein. Unter „Weitere Dokumente“ kannst du deine 
Zeugnisse und weitere Zertifikate hochladen. 

Überprüfe vor dem Abschicken deiner Bewerbung nochmal, dass du dich nicht vertippt und 
die richtigen Unterlagen hochgeladen hast. Nun musst du nur noch die Datenerklärung ak-
zeptieren und auf „Bewerbung einsenden“ drücken.

Tipp: Fasse alle Schulzeugnisse, die du abschicken möchtest, in einer PDF-Datei zusammen.
Dasselbe gilt auch für Praktikumszeugnisse. So ist das Durchschauen deiner Dokumente
für das Unternehmen angenehmer.
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Die Online-Bewerbung

Bei uns kannst du dich online 
bewerben auf:
wir-lieben-talente.de



Was ist eine Videobewerbung? 

Einige Unternehmen bieten diese neue Art der Bewerbung an, bei der das Anschreiben durch 
ein 30- bis 40-sekündiges Video ersetzt wird.  Ergänzt wird die Videobewerbung um einen 
Lebenslauf und Anhänge wie Schulzeugnisse. Zusätzlich hast du die Möglichkeit, deine Skills 
anzugeben. Alternativ kannst du auch statt des Videos eine Sprachnachricht aufnehmen.

Was ist eine Sprachbewerbung?

Die Sprachbewerbung unterscheidet sich von der Videobewerbung in nur einem Punkt: Statt 
des Videos schickst du eine 30- bis 40-sekündige Sprachnachricht ein. 

Wenn du das Video bzw. die Sprachnachricht und alle Unterlagen hochgeladen hast, kannst 
du deine Bewerbung abschicken. Fertig!

Leitfaden zur Sprachnachrichten- bzw. Videoerstellung:

Stell dich kurz vor:

 … Auf welche Stelle bewirbst du dich 
und warum?

 … Was hast du bisher für                                
Berufserfahrungen gesammelt?

 … Erzähle noch etwas  
Persönliches über dich                                                                      
(Hobbys, Freizeit).

 … Verabschiede dich nett.

Tipp: Mache dir vor dem Videodreh einige Notizen zu den Punkten und übe 1-2 Durchgänge, 
ohne zu filmen.
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Die Video- oder Sprachbewerbung

Bei uns kannst du dich per Video oder Sprachnach-
richt bewerben auf:
wir-lieben-talente.de



Das ist die ganz klassische Art der Bewerbung. Der Unterschied zur Online-Bewerbung be-
steht darin, dass du deine Unterlagen ausdruckst und in eine Bewerbungsmappe heftest. 
Anschließend schickst du die Bewerbung per Post an das Unternehmen oder du bringst deine 
Bewerbung persönlich vorbei.

Besonders wichtig:

Bei dieser Art der Bewerbung ist große Sorgfalt gefragt. Die Unterlagen müssen auf saube-
rem, weißem Papier ausgedruckt werden - bitte keine Eselsohren, Flecken, verwischte Tinte 
oder ähnliches. Das Gleiche gilt für die Bewerbungsmappe. Die Unterlagen kommen in einen 
großen Briefumschlag und dürfen nicht gefaltet werden.

Der Abbildung unten kannst du entnehmen, in welcher Reihenfolge die Unterlagen in die 
Bewerbungsmappe geheftet werden sollen.

Der richtige Aufbau einer Bewerbungsmappe

Anschreiben
 … Anschreiben liegt lose auf der 

Bewerbungsmappe

Bewerbungsmappe
 … 3. bis 6. in die Bewerbungs-

mappe in der vorgegebenen 
Reihenfolge einheften

Deckblatt

3.

1.

2.

4.

5.

Tipp: Bewirb dich, wenn möglich lieber online, denn das ist nicht nur umweltschonender, 
sondern ermöglicht auch einen deutlich schnelleren Bewerbungsprozess.

6.

Lebenslauf

Schulzeugnisse

Zertifikate
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Die postalische Bewerbung



Warum ist das Anschreiben so wichtig? Kannst du dir das nicht                          
einfach sparen?

Mit einem persönlichen und interessant formulierten Anschreiben kann deine Bewerbung 
dich von allen anderen Bewerbern deutlich abheben.

Wenn du es schaffst, deine Motivation und Begeisterung zum Ausdruck zu bringen und einen 
positiven, logischen Zusammenhang zwischen deinen Fähigkeiten/Leistungen und dem 
Unternehmen herzustellen, dann kannst du damit sogar gewisse Differenzen im Lebens-
lauf und Zeugnis „ausbügeln“. Deshalb solltest du das Anschreiben als große Chance sehen.

Auf den folgenden Seiten zeigen wir dir genau, wie ein gutes Anschreiben aussieht und wie 
du dein eigenes, individuelles Anschreiben verfasst.

Was macht ein gutes Anschreiben aus?

Ein gutes Anschreiben nimmt Bezug zur Stellenanzeige. Deshalb solltest du dich vorher aus-
giebig mit der Stellenanzeige beschäftigen. Greife die dort erwähnten Fähigkeiten auf und 
bring sie in deinem Anschreiben unter, indem du diese Eigenschaften auf dich beziehst und 
diese an Beispielen verdeutlichst. Achte auf die Vermeidung des Konjunktivs: hätte, würde, 
könnte. Es wirkt direkt selbstbewusster, wenn du dich auf das Bewerbungsgespräch freust 
und nicht „freuen würdest“.
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Das Anschreiben



Eine Stellenanzeige richtig verstehen

Analysiere als erstes die Stellenanzeige. Was sind deine Aufgaben? Welche Tätigkeiten wirst 
du übernehmen? Welche Qualifikationen und Fähigkeiten sind gefordert? Qualifikationen 
und Fähigkeiten werden unterschieden  in Hard- und Soft-Skills.

Zu den Hard-Skills zählen Eigenschaften wie ein bestimmter Schulabschluss oder die Fähig-
keit, mit Microsoft-Office-Programmen umgehen zu können. Soft-Skills sind Kompetenzen, 
die du aufgrund deiner Persönlichkeit mitbringst, wie z.B. eine besondere Menschenkenntnis, 
Selbstdisziplin oder Kreativität.

„Muss“- und „Kann“-Faktoren 

Außerdem gibt es „Muss“- und „Kann“-Faktoren in einer Stellenanzeige. Die „Muss“-                         
Faktoren sind Kriterien, die du für die Ausbildung mitbringen musst, beispielsweise eine 
gute Mathenote. 

„Kann“-Faktoren sind Fertigkeiten, die  du mitbringen kannst bzw. die für dich von Vorteil 
wären. Diese Skills musst du jedoch nicht zwingend von vorn herein besitzen. „Kann“-Fak-
toren erkennst du an Formulierungen wie „wünschenswert“.

Was sind typische Soft-Skills?

Selbstdisziplin
Motivation
Teamfähigkeit
Organisationstalent
Stressresistenz
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Wie gehst du beim Verfassen des Anschreibens vor?

Nachdem du die Stellenanzeige analysiert hast, solltest du dir kurz notieren, was gefordert 
wird. Du kannst dir als Hilfe eine Mindmap erstellen. 

1. Überlege dir, welche der Kriterien du erfüllst.

2. Wann und wo konntest du diese Fähigkeiten bereits anwenden?

3. Schreibe dir Beispiele auf.

4. Stelle einen Bezug zwischen dem Unternehmen und dir her:

Informiere dich über das Unternehmen:
 … Was macht das Unternehmen aus? 
 … Legt es Wert auf Nachhaltigkeit? 
 … Ist das Unternehmen besonders innovativ?

 
Überlege, was dir persönlich am Unternehmen gefällt:

 … Ist dir Nachhaltigkeit wichtig und du möchtest das unterstützen? 
 … Möchtest du Teil eines innovativen Unternehmens sein?

Setze die Eigenschaften des Unternehmens und deine Fähigkeiten in Bezug.

Bring deine Persönlichkeit mit ein: 

Trau dich, deine Persönlichkeit miteinfließen zu lassen. Backst du leidenschaftlich gerne? 
Dann bring das in deiner Bewerbung zum Ausdruck. Zahlen sind deine Welt? Dann zeig das! 

Verwende deine eigenen Formulierungen. So stellst du sicher, dass deine Bewerbung auffällt, 
im Kopf bleibt und die Neugier weckt, dich kennenzulernen.
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Name Nachname

Straße Hausnummer

PLZ Stadt

Telefon

E-Mail

EDEKA Minden-Hannover         TT.MM.JJJJ

Frau Ansprechpartnerin 

Straße Hausnummer

PLZ Stadt

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel mit der Zusatzqualifikation Frische-
spezialist (IHK); Ausschreibungs-ID

Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,

auf einer Ausbildungsmesse habe ich an Ihrem EDEKA-Stand die Ausbildung zum Frischespezialisten kennenge-
lernt und war direkt neugierig. Nachdem ich von einem Ihrer Mitarbeiter umfassend beraten wurde, war für mich 
klar: Das will ich machen! Als Feinschmecker verbindet diese Ausbildung für mich Hobby und Beruf. 

Die Arbeit mit frischen Lebensmitteln ist für mich kein Neuland, da ich seit zwei Jahren an der schulinterne Salat-
bar „salad4you“ mitarbeite. Diese wird als Schülerfirma bei mir an der Schule betrieben. Dort begleite ich den ge-
samten Prozess von der Planung, über den Einkauf der Produkte bis zum Zubereiten und Verkaufen der Salate an 
meine Mitschüler. 

Besonders viel Spaß bereitet mir das Schneiden der Salate und die Zubereitung der Dressings, die ich selbst kreiert 
habe. Dabei kann ich meine Kreativität so richtig ausleben. Ich kenne mich bereits gut mit verschiedenen Gemüse-
sorten aus und bringe somit nützliches Vorwissen für die Ausbildung mit. Durch die Tätigkeit an der Salatbar weiß 
ich, dass ich am liebsten im Team arbeite. Meine kommunikative Art macht es mir einfach mit Menschen ins Ge-
spräch zu kommen und Kontakt zu Kunden aufzubauen. 

Als  Nr.1 in der deutschen Lebensmittelbranche zeigen Sie wie es richtig geht. Durch Ihr herausragendes Marktde-
sign kreiert Ihr Unternehmen eine unverwechselbare Atmosphäre. Mit Ihrem Werbeslogan „Wir lieben Lebensmit-
tel“ bauen Sie zu Ihrem Kunden eine einzigartige Nähe auf. Ich möchte ein Teil dieser Erfolgsstory werden und dazu 
beitragen Ihre Kunden mit meinen Fähigkeiten zu begeistern. 

Ich bedanke mich im Voraus und freue mich auf ein persönliches Kennenlernen.

Mit freundlichen Grüßen

UNTERSCHRIFT

Vorname Nachname

Anlagen:

-  Lebenslauf                                                                                                                                                                                                                       
-  Zeugnisse                                                                                                                                                                                                                        
-  Praktikumsbescheinigung
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Denk an die 
Adresszeile

Einleitung/
Motivation

Erste
Erfahrungen

Hard- und
Soft-Skills

Interesse am
Unternehmen

Musteranschreiben



Einleitung:

 … Lege im ersten Absatz dar, wieso du dich für diese Ausbildung interessierst und even-
tuell wie du darauf gekommen bist.

 …  Besonders positiv wirkt es, wenn du direkt deine Motivation und Begeisterung zum 
Ausdruck bringen kannst.

Hauptteil:

 …  Nun begründest du, warum ausgerechnet du die richtige Person für diese Ausbildung 
bist.

 …  Führe Erfahrungen auf, die du bereits gesammelt hast und die zu der Ausbildung pas-
sen (Praktika, Hobbys, Schulprojekte).

 …  Führe deine persönlichen Eigenschaften auf, die zu der Ausbildung passen und in der  
Stellenanzeige gefordert sind (Stichwort Hard- und Soft-Skills). 

 … Belege diese Eigenschaften mit Beispielen.

 … Erzähle, warum du in diesem Unternehmen deine Ausbildung machen möchtest. Nutze 
dazu Informationen, die das Unternehmen ausmachen. Beispiel: EDEKA liebt Lebens-
mittel. Liebst du Lebensmittel?                                                                            
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Das Anschreiben

Schluss:

 … Schreibe, dass du dich über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch freust

 … Denk an die Grußformel

 … Vergiss nicht das Anschreiben zu unterschreiben

 … Liste die Anlagen auf



Lebenslauf

Persönliche Daten

Name:     Max Mustermann

Geburtsdatum:   15.05.2003

Geburtsort:    Musterstadt

Anschrift:    Musterstr. 20

     10100 Musterstadt

Mobil:     0123 456789

E-Mail:    max.muster@mail.de

Schulbildung

08/2009 - 07/2013   Grundschule Muster, Musterstadt

08/2016 - 07/2019   Gesamtschule, Musterstadt

07/2019    Realschulabschluss, Abschlussnote: X

Schulpraktika

11/2018     Zweiwöchiges Praktikum Unternehmen XY

     Unternehmensbereich A, Tätigkeit B

04/2019    Zweiwöchiges Praktikum Unternehmen YZ

     Unternehmensbereich C, Tätigkeit D

Interessen und Kenntnisse

Lieblingsfächer   Deutsch, Mathe, Kunst

Hobbys    Kochen, Sport

Musterstadt, Datum

UNTERSCHRIFT

Lichtbild
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Was solltest du beim Lebenslauf beachten? 

Der Lebenslauf gibt einen Überblick über deine wichtigsten Daten und Qualifikationen. 

Beachte folgendes:

 … Übersichtliche Gestaltung des Lebenslaufs

 … Gliederung in Blöcken: Persönliche Daten, Schulbildung, Schulpraktika

 … Lückenlose Darstellung deines Werdegangs

 … Gib deine Mobilfunknummer an (so bist du besser zu erreichen)

 … Sämtliche Angaben im Lebenslauf sollen den Tatsachen entsprechen

 … Erwähne besondere Kenntnisse, wie z.B. Sprachkenntnisse

Absolutes No-Go:

Wenn du ein Bewerbungsfoto nutzt, dann verwende bitte keine Selfies, keine Snapchat-
Filter oder ähnliches! Das wirkt unseriös. Lass lieber ein professionelles Bewerbungsfoto 
anfertigen.

Tipp: Lass deine Bewerbungsunterlagen von einer Person deines Vertrauens Korrektur lesen.
Dabei sollte geachtet werden auf:

 … Tippfehler, unverständliche Formulierungen, Rechtschreibung
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…Telefoninterview 

Wenn deine Bewerbungsunterlagen das Interesse des Unternehmens geweckt haben, kannst 
du zu einem Telefoninterview eingeladen werden. Das Unternehmen möchte sich ein besseres 
Bild von dir machen und eventuell offene Fragen zur Bewerbung klären. Folgende Fragen 
können auf dich zukommen:

 … Warum willst du diese Ausbildung/dieses Studium starten?

 … Wie stellst du dir die Gestaltung der Ausbildung/des Studiums vor?

 … Was sind deine Stärken und Schwächen?

 … Warum du ausgerechnet bei diesem Unternehmen deine Ausbildung oder dein  
Studium beginnen möchtest?

 … usw… 

Bereite dich daher gut auf das Telefoninterview vor. Außerdem erhältst du die Möglichkeit, 
weitere Informationen zur Ausbildung zu bekommen und kannst selber Fragen stellen.

Tipp: Rückfragen deinerseits zeigen, dass du dich gut auf das Gespräch vorbereitet hast 
und echtes Interesse an der Ausbildung hast.
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Was erwartet mich im...?



…Bewerbungsgespräch

Beim Bewerbungsgespräch geht es erst einmal darum, dich persönlich kennenzulernen. 
Außerdem erhältst du die Chance, dir das Unternehmen näher anzuschauen und deine zu-
künftigen Kollegen zu treffen. Es ist ganz normal, beim Gespräch aufgeregt zu sein. Bleib 
einfach du selbst und bereite dich vorher gut auf das Gespräch vor. Folgende Fragen können 
auf dich zukommen: 

 … Was sind deine Stärken und Schwächen?

 … Warum möchtest du ausgerechnet bei diesem Unternehmen deine Ausbildung oder 
dein Studium beginnen?

 … Welche Erfahrungen konntest du z.B. schon in der Schule oder in einem Verein sam-
meln?

 … Was gefällt dir genau an dem Ausbildungsberuf?

 … usw… 

Du kannst deine Bewerbungsunterlagen mitbringen, falls es Fragen dazu gibt. Ansonsten 
gehe am Tag vorher früh genug schlafen und plane genug Zeit für den Fahrweg etc. ein.          
Dein Auftreten und der erste Eindruck sind für das Unternehmen wichtig, also achte im-
mer auf saubere, gepflegte Kleidung. Für ein Vorstellungsgespräch darf es ruhig auch mal 
„schicker“ sein.
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…Auswahlverfahren

Beim Auswahlverfahren geht es neben dem Kennenlernen auch darum, dich ein bisschen 
aus der Reserve zu locken. Du brauchst jetzt aber keine Panik zu haben. Bereite dich einfach 
ein wenig darauf vor, indem du die grundlegendsten und wichtigsten Daten und Fakten zum 
Unternehmen recherchierst.

 … Wie viele Mitarbeiter hat das Unternehmen?

 … Was macht das Unternehmen aus? Was produziert oder verkauft es?

 … Wie viele Standorte, Abteilungen, verschiedene Berufsbilder etc. hat                                       
das Unternehmen?

 … Ist das Unternehmen international tätig?

Dieses Grundwissen wird gerne in verschiedenen Tests abgefragt, um zu überprüfen, ob du 
dich überhaupt mit dem Unternehmen auseinandergesetzt hast. Typisch für ein Auswahlver-
fahren sind Gruppenarbeiten, Präsentationen oder ähnliches. Dabei möchte dein zukünftiger 
Arbeitgeber gerne sehen, wie du mit Stresssituationen, Zeitdruck oder dem Präsentieren 
vor mehreren Personen umgehst. Natürlich möchte dich damit niemand ärgern, sondern 
dir die Chance geben zu zeigen, was du kannst. Hier gelten dieselben Regeln wie bei einem 
Vorstellungsgespräch: saubere, angemessene Kleidung und ein allgemein gepflegtes Auf-
treten sind das A und O.

No-Gos:

Unsaubere Kleidung/Schuhe

Freizeitkleidung: Hoodie, bauchfrei, Cap

Kaugummi kauen

Smartphone auf laut !
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Wir bieten Praktika und Ausbildungen in folgenden Bereichen an:

Einzelhandel

Großhandel

Logistik

Produktion

Das erwartet dich

 … abwechslungsreiche und zukunftssichere Ausbildungen

 … spannende Azubi- und Nachwuchsprojekte inkl. Award-Verleihung

 … hilfreiche EDEKA-Ausbildungsseminare und E-Learning-Angebote

 … ausgezeichnete Förder- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Bewerbung und weitere Informationen auf:

wir-lieben-talente.de

Das kannst du nicht einfach so aus dem Nichts wissen und das ist auch in Ordnung. Pro-
biere verschiedene Dinge aus, um herauszufinden, was dir Spaß macht. Ein Praktikum ist 
der einfachste Weg, um zu testen, ob ein Beruf zu dir passt und ob du dich in dem jeweiligen 
Unternehmen wohlfühlst.

Du interessierst dich für ein Praktikum oder eine Ausbildung bei EDEKA?
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Welche Ausbildung ist die richtige für mich?

  
@wirliebentalente
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