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Bewerbungsschreiben – Privatbrief








Mit seiner Bewerbung gibt der Bewerber seine Visitenkarte ab. Ein häufiger Grund, dass eine Bewerbung aus der engeren Wahl herausfällt, ist die unansehnliche Präsentation. Da die Zahl der Mitbewerber in der Regel groß ist, ist es umso wichtiger, durch eine vollständige und aussagekräftige Bewerbung zu überzeugen.





Das Bewerbungsschreiben ist wie ein Privatbrief zu gestalten. Neben der äußeren Gestaltung spielen der Inhalt und die Formulierungen eine wichtige Rolle. Aus dem Schreiben muss klar hervorgehen, dass Du für die angebotene Stelle geeignet bist. Spreche den Leser positiv an und wecke sein Interesse. Stelle wahrheitsgemäß und ohne Übertreibungen Deine besonderen Fähigkeiten heraus.





Wenn Deine Bewerbung wirken soll, muss sie übersichtlich und kurz sein, aber alle wesentlichen Fakten enthalten. Die Länge einer Briefseite soll nicht überschritten werden. 





Stil des Bewerbungsschreibens:





Gegenwartsform


keine Konjunktive


keine Übertreibungen


prägnante (knappe und treffende) Sätze


sachlich


keine orthographischen Fehler





Wähle eine korrekte und vollständige Anrede.


Gehe auf die Stellenanzeige ein.


Begründe, warum Du Dich um diese Stelle bewirbst.


Weise – ohne Übertreibung – auf Deine besondere Eignung hin.


Falls zusätzliche Qualifikationen vorhanden sind, gebe diese an.


Wünsche einen persönlichen Vorstellungstermin.
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