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Bewerbungs- und Karriereberatung

Tipps & Tricks für das Anschreiben


Tipps & Tricks für das Anschreiben
Formulierungshilfen
	DONT’s / Negative Beispiele:
	DO’s / Positive Beispiele:

	Die Stelle in Ihrem Haus ist für mich ideal, weil ich damit berufliche Ziele verwirklichen kann.
	Ich bewerbe mich, damit ich Sie bei Ihren zukünftigen Projekten unterstützen können.

	Hier sehe ich die Möglichkeit, meine Fähigkeiten und Kenntnisse voll anzubringen
	Ich bewerbe mich, um Ihren Verkaufsleiter zu entlasten und damit Ihren Erfolg zu maximieren.


Formulieren Sie kurz & informativ
	DONT’s / Negative Beispiele:
	DO’s / Positive Beispiele:

	Aufgrund der in meiner Ausbildung gemachten Erfahrungen sehe ich eine gute Basis, meine Kenntnisse in einem der beiden in der Stellenanzeige genannten Bereiche in Ihrem Unternehmen einzusetzen.
	Die angesprochenen Bereiche interessieren mich aufgrund meiner Kenntnisse.

	Aufgrund meiner Ausbildung und meines bisherigen beruflichen Werdeganges bin ich der Meinung, dass ich den in der oben genannten Stellenbeschreibung erwähnten Anforderungen gerecht werden kann.
	Meine Ausbildung und meine Erfahrung entsprechen Ihrem Anforderungsprofil.


Seien Sie selbstbewusst

	DONT’s / Negative Beispiele:
	DO’s / Positive Beispiele:

	Ich glaube ...
	Meine Stärken sind ...

	Ich würde gerne ...
	Ich stelle mir vor, dass ....

	Wäre es eventuell machbar ...
	Ist es möglich, ...

	Leider fehlen mir Kenntnisse in der von Ihnen verwendeten Hardware
	(Dieses Eingeständnis sollte man besser weglassen)

	Die in der Anzeige geforderten Anforderungen erfülle ich in jeder Hinsicht.
	(Das klingt sehr überheblich)


Die Einleitung 

	DONT’s / Negative Beispiele:
	DO’s / Positive Beispiele:

	Nachdem ich am Freitag morgen beim Durchlesen der Stellenanzeigen auf Ihre Anzeige gestoßen bin und ich der Meinung bin, die ideale Besetzung  für die von Ihnen ausgeschriebene Stelle zu sein, habe ich mich entschlossen, eine Bewerbung abzuschicken.
	In Ihrer Anzeige vom ... beschreiben Sie eine berufliche Aufgabe, die mich besonders interessiert.

	Ich kann mir sehr gut vorstellen, schon bald für Ihr Unternehmen tätig zu sein.
	Xxxxx(Firmenname) hat sich vor allem durch innovative Lösungen im Bereich Color einen Namen gemacht. Hier möchte ich Sie im Trainingsbereich durch mein Wissen und mein Engagement unterstützen.


Ihre persönliche Situation
	DONT’s / Negative Beispiele:
	DO’s / Positive Beispiele:

	Zurzeit arbeite ich bei der Firma Xxxxx.
	Zurzeit bin ich in einer der erfolgreichsten Haircare-Unternehmen tätig.

	Leider stellte ich bereits nach kurzer Zeit fest, dass mir die Tätigkeit im Vertrieb keinen Spaß macht.
	Um meine Erfahrungen im Bereich Marketing zu vertiefen, begann ich meine berufliche Laufbahn zunächst im Vertriebsbereich.

	Bereits während meiner Friseurausbildung wurde mir klar, dass meine Fertigkeiten nicht reichen, um erfolgreich zu sein. Daher habe ich mich für den Vertriebsbereich entschieden.
	Um mein Wissen zu erweitern, habe ich im Anschluss im Vertriebsbereich angefangen.

	Da meine Stelle als Berater in Folge einer Umstrukturierung wegrationalisiert wurde, wurde ich in der Verkaufsabteilung eingesetzt.
	+ Da ich in der Firma XY effektiver eingesetzt werden konnte, entschloss ich mich zu einem frühen Wechsel.


	Persönliche Qualifikationen/Qualitäten



	- Dem geforderten Alter entspreche ich zwar nicht, aber ...
	+ Niemals sollte der Satzeinstieg so formuliert werden.

	- Warum ich mich zu einem Fachrichtungswechsel entschieden habe, möchte ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch erörtern.
	+ Damit bringt sich der Bewerber unweigerlich in einen Erklärungsnotstand.


	Abschlussformulierung



	DONT’s / Negative Beispiele:
	DO’s / Positive Beispiele:

	- Ich würde mich sehr freuen, wenn ich Ihr Interesse geweckt habe und Sie mir Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch geben würden.
	+ Ich freue mich, von Ihnen zu hören.

	- Es wäre schön, wenn ich etwas von Ihnen hören würde.
	+ Ich freue mich auf Ihre Antwort.

	- Über Ihre positive Antwort freue ich mich.
	+ Ich freue, mich, Sie und Ihre Firma XY bei einem Vorstellungsgespräch persönlich kennen zu lernen.

	- Wann darf ich mich persönlich bei Ihnen vorstellen?
	+ Diese Frage sollten Sie vermeiden.

	- Ich würde mich sehr freuen, wenn ich Ihr Interesse geweckt habe und Sie mir die Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch geben würden. 
	+ Über ein Vorstellungsgespräch freue ich mich.

	- Für ein Vorstellungsgespräch stehe ich Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung (wirklich jederzeit gerne?).
	+ Für weitere Auskünfte stehe ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch - vorab auch gerne telefonisch - zur Verfügung.
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