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Rickmeldungen nach dem Vorstellungsgesprach
— Musterformulierungen fiir den Bewerber

Reine Riickmeldung bekommen

Telefonat fithren

»,Guten Tag Herr Ansprechpartner, mein Name ist Maria Mustermann.

Ich hatte am TT. Monat ein Vorstellungsgesprach fur die Stelle als Marketingmanagerin bei lhnen,
das mir sehr zugesagt hat. Ich habe bisher keine Rlickmeldung erhalten. Kébnnen Sie mir sagen,
wie der Status meiner Bewerbung in lhrem Bewerbungsverfahren momentan ist?

[...]

Ich bedanke mich flir das Gesprach und wiinsche Ihnen eine angenehme Woche.“

E-Mail schreiben

,Betreff: Vorstellungsgesprach vom TT.MM.JJJJ fiir die Stelle als Personalreferent
Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,

ich mochte mich erneut flir das Vorstellungsgesprach vom TT. Monat fur die Stelle als
Personalreferent bedanken.

Gerne mochte ich mich nach dem Status meiner Bewerbung erkundigen. lhre
Unternehmenskultur und die Tatigkeiten haben mir sehr zugesagt, sodass ich mich freuen wiirde,
ein Teil Ihres Teams zu werden.

Ich bedanke mich fir Ihre Aufmerksamkeit.

Mit freundlichen Griiken

Max Mustermann“



Bewerbung

Zusage des Jobangebots
»Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,
Ich bedanke mich recht herzlich fiir Ihre Zusage des Jobangebots als Einkaufer.

Gerne nehme ich dieses an und freue mich, ab dem TT. Monat Teil Ihres Teams zu
sein.

Wie wird nun die weitere Vorgehensweise aussehen? Dazu kdnnen Sie mich ebenfalls
kurz anrufen.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann

~Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,
vielen Dank fiir das freundliche Vorstellungsgesprach in Ilhrem Unternehmen.

lhre Zusage des Jobangebots als Einkaufer freut mich sehr und nehme dieses gerne
an.

Fiir eine Vertragsunterschreibung stehe ich lhnen am TT. Monat oder am TT. Monat
ab 15 Uhr zur Verfligung. Ansonsten kénnen Sie mir gerne weitere Terminvorschlage
unterbreiten oder den Arbeitsvertrag per Post zusenden.

Ich freue mich auf die baldige Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GrifRen

Max Mustermann“



Bewerbung

Absage des Jobangebots

»Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,
vielen Dank fir Ihre Zusage des Jobangebots als Projektmanager.

Leider muss ich lhnen mitteilen, dass ich mich fiir ein anderes Unternehmen
entschieden habe, das meine persénlichen Werte und Ziele verstarkt unterstiitzt.

Ich bedanke mich herzlich fiir die aufgebrachte Zeit und das angenehme
Bewerbungsgesprach.

Mit freundlichen GriiRen
Max Mustermann

~Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,
ich bedanke mich fiir Ihre Zusage des Jobangebots als Projektmanager.

Nach reiflicher Uberlegung habe ich mich dazu entschlossen, lhre angebotene Stelle
abzulehnen, da diese doch nicht meinen Vorstellungen entspricht.

Ich entschuldige mich fir die entstandenen Unannehmlichkeiten und bitte Sie um
Verstandnis flir meine Entscheidung.

Mit freundlichen GrifRen

Max Mustermann“
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Negative Riickmeldung erhalten - Antwort auf die Absage

»Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,

vielen Dank fur Ihre Mitteilung bezliglich der Stelle als Buchhalter, obwohlich lhre
Absage aulRerordentlich bedauere.

Sie waren mir sehr behilflich, wenn Sie mir den Grund lhrer Absage nennen kénnen,
sodass ich aus dem Feedback lernen kann. Natiirlich kdnnen Sie mich dies bezlglich
ebenfalls telefonisch kontaktieren.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann

»Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,

ich bedanke mich fiir Ihre Riickmeldung beziiglich der Stelle als Buchhalter, obwohl
ich Ihre Absage selbstverstandlich bedauere.

Fiir meine weitere Bewerbungsphase wiirde es mir sehr helfen, wenn Sie mir die
genauen Griinde lhrer negativen Riickmeldung nennen kdnnten. Dazu kdnnen Sie
mich auch kurz anrufen.

Meine Bewerbungsunterlagen kénnen Sie gerne abspeichern und mich in den
Talentpool Ihres Unternehmens aufnehmen, um meine Bewerbung bei Bedarf fiir
zukiinftige Anstellungen zu beriicksichtigen.

Mit freundlichen GriRen

Max Mustermann“

Angst vor dem Vorstellungsgesprach?
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Steigere die Chance auf deinen Traumjob

Beim Gedanken an ein Vorstellungsgesprach rutscht dir das Herz in die Hose?
Keine Sorge! Mit deinem personlichen Coaching wird das bald Geschichte sein.
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