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Motivationsschreiben Checkliste
· [bookmark: _Hlk8202355]Absender (Name, Adresse, E-Mail-Adresse, Telefonnummer)

· 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

· Im Hauptteil nochmal die eigene Motivation und den damit verbundenen Bezug zum Unternehmen herausstellen. Zeigen Sie nun vor allem Interesse und Menschlichkeit!  Die vorangegangenen Seiten im Anschreiben und Lebenslauf stellen bereits Ihre Kompetenzen und Erfahrungen dar. Das Motivationsschreiben soll deshalb eine Spur individueller sein als alles andere in der Bewerbung und neue Facetten Ihrer Person aufzeigen.

· Abschlussformulierung mit höflicher Aufforderung zum persönlichen Gespräch

· Grußformel und Unterschrift


[bookmark: _GoBack]      Was nicht in das Motivationsschreiben gehört:
· Physische Beschreibungen und familiäre Angelegenheiten

      Tipp: 
· Schreiben Sie nicht mehr als eine bis maximal eineinhalb Seiten, da das Motivationsschreiben nur eine zusätzliche Informationsquelle bieten soll
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