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Bewerbungsschreiben Checkliste
· [bookmark: _Hlk8202355]Absender (Name, Adresse, E-Mail-Adresse, Telefonnummer)
[bookmark: _GoBack]
· Stadt und Datum (rechts)

· Daten des Empfängers (Firma, Vor- und Zuname des Adressaten, Abteilung, Adresse)

· Betreff (mit konkretem Bezug zur Stellenanzeige)

· Persönliche Anrede

· Spannende Einleitung in einem Satz, die zum Weiterlesen verleitet

· Bezug zum Unternehmen und eigene Motivation herausstellen

· Darstellung des eigenen Jobprofils. Stärken und Soft Skills anhand von konkreten 
Beispielen herausstellen

· Hinweis auf zusätzliche Kenntnisse, wie etwas Sprachen

· Hinweis auf Kündigungsfristen und frühestmöglichen Eintrittstermin

· Gehaltsvorstellungen (nur falls verlangt)

· Abschlussformulierung mit höflicher Aufforderung zum persönlichen Gespräch

· Grußformel und Unterschrift

· Anlagen (Lebenslauf, Zeugnisse)

· Fragen Sie einen Freund, ob er das Anschreiben auf Rechtschreibung und Verständlichkeit prüfen kann

      Was nicht in das Bewerbungsschreiben gehört:
· Bewerbungsfoto (nur im Lebenslauf)
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