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Checkliste

Unterlagen – Anschreiben Aufbau allgemein

	Abschnitt


	Bemerkung

Richtig 
	Falsch

	Absender
	Zeitgemäße  Anschreiben

haben einen Briefkopf in der Kopfzeile des Dokuments

Vorname Name

Straße Hausnummer

PLZ / Ort

Telefon

E-Mail
	Unzeitgemäße Anschreiben

Setzen die Anschrift in die oberen Textzeilen

Vorname, Name 

Straße, Hausnummer

PLZ Ort

	Empfänger
	· Empfängeranschrift immer fett!
Empfänger /  Firmenname, 

Name Ansprechpartner

Anschrift (Straße + Nummer)

PLZ / Ort

DIN 5008 / seit April 2005

(keine Leerzeile zwischen Straße und Ort)
	· z.Hd. / Diese Abkürzung „zu Händen“ wird heute  nicht mehr verwendet!

	Datum
	Rechts

Ort, 00.00.200X
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Ort, den 00.00.200X
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200X-09-04

	Betreff
	Fett

Gut leserlich
	Das Wort „Betreff“  wird nicht geschrieben!

	Ansprache
	Den Namen des Ansprechpartners

(Personal-Entscheider)
	Anonym 

Sehr geehrte Damen und Herren

	1. Absatz
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Einleitung


	Bezug herstellen
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Auf Empfehlung von ...
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Durch ein Telefonat mit Herrn ..
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Durch eine persönliche Nachfrage 
	

	2. Absatz
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Interesse
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Eignung
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Warum bewerbe ich mich
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Warum bin ich geeignet
	

	3. Absatz
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Erfahrungen
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Besondere Stärken
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Fachliche Erfahrungen
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persönliche Kompetenzen
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soziale Kompetenzen
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Grundeinstellungen
	

	4. Absatz 
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Abschluss-Satz
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Bitte um Rückmeldung
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Bitte um Vorstellungsgespräch
	

	5. Absatz
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Grußformel
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Signatur
	Mit freundlichen Grüßen 

(2-3 Leerzeilen)

Unterschrift handschriftlich

Vorname & Name (gedruckt)
	

	Anlagen


	Eine Leerzeile nach gedrucktem
Vorname & Familienname
links

das Wort „Anlagen“ (reicht aus)
	Einzelaufzählung ist nicht mehr gebräuchlich


