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Alles fir deine erfolgreiche Bewerbung

Checkliste: Dankschreiben nach Vorstellungsgesprach

Aufbau

& Briefkopf (nur beim Brief)
‘% Deine Kontaktdaten, Unternehmensdaten, Ort & Datum
Betreff (nur bei E-Mail)
Personliche Anrede
Dankesbekundung
Herstellen eines Gesprachsbezugs
Schlusssatz, GruRformel & Unterschrift

AN N S G 3

Inhalt

Neben deinem Dank kannst du weitere Dinge erwahnen:

v Interesse an der Stelle

+" Deine Qualifikationen fiir den Job

" Was dir am Unternehmen besonders gefallt

v Gesprachsinhalte, die du richtigstellen oder vertiefen willst

Tipps

" Mache dir wéhrend des Vorstellungsgesprachs Notizen. Du kannst spater auf die Inhalte
zurlickgreifen, wenn du das Dankschreiben formulierst.
" Merke dir den Namen deines Gesprachspartners oder bitte um seine Visitenkarte

[
Dos Don'ts
Linge ‘% Eine halbe Seite ‘¢ Einen halben Roman oder eine Art
zweites Anschreiben verfassen
Anrede ‘¢ Personlich gestalten ‘&, Sehr geehrte Damen und Herren®
Intention ‘& Ehrliches Dankeschon erkennbar ‘%~ Man merkt deinem Schreiben an, dass

du auf etwas anderes abzielst

Tonalitit ‘& Freundlich und wertschatzend ‘¢ Unhoflichkeit, Ubertreibungen,
Floskeln
Abstand ‘¢ Individuell bzgl. der Anrede und ‘¢ Nicht zu intim werden, du kennst dein
der Gesprachsinhalte bleiben Gegenuber nicht ausreichend
Forderungen ¢ Keine Entscheidungen erzwingen ‘¢~ Eine Deadline fiir eine Zu- oder Absage
angeben
Fehler ‘& Fehlerfrei und originell ‘& Rechtschreib-, Grammatik-,

Formatierungsfehler
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Alles fir deine erfolgreiche Bewerbung

Probleme bei der Bewerbung? Wir empfehlen:

Bewerbung schreiben lassen

Professionell und individuell

Benotigt deine Bewerbung eine Generaliiberholung?
Auf &7 helfen dir
die Profis bei der Aktualisierung deiner

Bewerbungsunterlagen!
MEHR ERFAHREN )
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