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Das Anschreiben

Ist das Anschreiben fehlerfrei?
Korrekter Name des
Ansprechpartners in der
Adresse und im Grußwort?
Aussagekräftiger Betreff mit
Zeitungsausgabedatum und Name?
Korrekter Ort und Datum?
Grußformel und Unterschrift?
(eigenhändig u. mit Füllfederhalter)
Hauptteil des Anschreibens
(Qualifikation, Motivation) kurz
und prägnant?

Warum bewerben Sie sich bei dem
bestimmten Unternehmen?
Stand der Ausbildung bzw.
derzeitige Tätigkeit nicht vergessen!
Konkreter Bezug zwischen
Anforderungen und eigenen
Fähigkeiten vorhanden?
Aufforderung zur
Kontaktaufnahme nicht vergessen!
Verweis auf Anlagen und Referenzen!

Seitenrand links: 2,5 cm
Seitenrand rechts: 2,0 cm
Seitenrand unten: 2,0 cm
Rand oben 4 Zeilen.
Schriftart: Arial oder Times New Roman, 
Schriftgröße 12 mit Silbentrennung.

Das Anschreibenformat:


