Checkliste Anschreiben










          erledigt

Firmenadresse korrekt wiedergegeben





 FORMCHECKBOX 

Anschreiben an richtigen Ansprechpartner adressiert



 FORMCHECKBOX 

aussagekräftiger Betreff







 FORMCHECKBOX 

Herkunft der Stellenanzeige im Betreff genannt




 FORMCHECKBOX 

die Ansprechpartner in der Firmenadresse und der Anrede stimmen überein
 FORMCHECKBOX 

aussagekräftiger 1. Satz/ positiver Einstieg

(„Hiermit bewerbe ich mich um...“ ist zu vermeiden!)



 FORMCHECKBOX 

Lebenslauf nicht noch einmal wiedergegeben




 FORMCHECKBOX 

Floskeln wie „Ich zeichne mich durch mein

Kommunikationsgeschick aus.“ habe ich vermieden



 FORMCHECKBOX 

Anschreiben genutzt, um auf konkrete Qualifikation einzugehen


 FORMCHECKBOX 

Verbindung hergestellt zwischen meiner Qualifikation

und dem Anforderungsprofil des Unternehmens




 FORMCHECKBOX 

wichtige Informationen aus der Stellenanzeige habe ich

im Anschreiben verwendet







 FORMCHECKBOX 


Marktführer








 FORMCHECKBOX 


Traditionsunternehmen







 FORMCHECKBOX 


internationaler Konzern







 FORMCHECKBOX 

Schluss-Satz









 FORMCHECKBOX 

sympathische Grußformel







 FORMCHECKBOX 

handschriftliche und maschinengeschriebene Unterschrift



 FORMCHECKBOX 

Anlagen (fett markiert und nicht einzeln aufgeführt)




 FORMCHECKBOX 
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Alles in Ordnung? Dann ab in die Post!
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