Das Anschreiben

Nach der Bewerbungsmappe ist das Anschreiben das nächste, was Ihr potentieller neuer Arbeitgeber in den Händen halten wird. Bitte beachten Sie schon bevor Sie mit dem Schreiben beginnen auf folgendes:

Schreiben Sie die gesamte Bewerbung auf dem Computer. Handschriftliche Bewerbungen sind von gestern

Verwenden Sie durchgehend nur eine Schriftart (Empfehlung: Arial)

Verwenden Sie qualitativ hochwertiges weißes DIN A4

Die meisten Fehler werden bei dem Anschreiben durch unnötige Formfehler begangen. Damit Ihnen das nicht wieder fährt, haben wir Ihnen die wichtigsten Punkte auf die Sie achten sollten zusammengetragen:

- Stimmen die Adressdaten der Firma?

- Stimmt der Ansprechpartner?

- Haben Sie das Anschreiben auf Rechtschreibung, grammatikalische und 

   Interpunktionsfehler überprüft?

TIPP: Lassen Sie Ihre Bewerbung doch von einem Bekannten auch prüfen. Der findet auch die Fehler, die man selbst überlesen hat!

Für den Inhalt gilt in chronologischer Reihenfolge:

Gestalten Sie schon die Betreffzeile eindeutig und beziehen Sie sich eindeutig auf das Stellenangebot für das Sie sich bewerben. (z.B. "Ihr Stellenangebot als Systemkoordinator im Portal getthejob.de vom TT.MM.JJJJ")

In der darauf folgenden Anrede sollten Sie sich, falls ein Ansprechpartner bekannt ist, persönlich auf diese Person beziehen (z.B. Sehr geehrter Herr Schmidt,")

TIPP: Falls ein Ansprechpartner nicht bekannt ist, rufen sie doch bei dem Unternehmen an und informieren Sie sich vorab. Das macht immer einen guten Eindruck.

Der folgende Text soll vor allem kompakt und handschriftlich sein und sollte die Länge von einer DIN A4 Seite wenn möglich nicht überschreiten. Gliedern Sie den Text inhaltlich am besten wie folgt:

- Nennen Sie Ihre Qualifikationen für die beworbene Stelle

- Beantworten Sie sich folgende imaginäre Frage: "Warum bin ich der richtige für diesen

   Job?"

- Zum Abschluss bitten Sie um ein Vorstellungsgespräch

- Unter dem Gruß (z.B. Mit freundlichen Grüßen) sollten Sie handschriftlich, wenn

   möglich mit einem Füller, unterschreiben.

- Abschließend, unterhalb der Unterschrift, führen Sie bitte noch Ihre Anlagen auf.

