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FAQ's: Das Anschreiben

Welchen Stellenwert nimmt das Anschreiben innerhalb der Bewerbung ein?

http://karriere-journal.monster.at/lebenslauf-anschreiben/anschreiben/d...

Einmal im Monat beantwortet Monster-Karriereexperte Mag. Werner Hammerl die am
haufigsten gesteliten Fragen (FAQ’s) rund um Bewerbung, Karriere und Aufstieg. Dieses
Mal: Das Anschreiben. Inklusive Mustervorlage zum Download.

Mit Hilfe des Anschreibens beschreiben Bewerber moglichst anschaulich und tiberzeugend, inwiefern sie den

konkreten Anforderungen an die vorliegende Position entsprechen.

Welche Informationen soll ein Anschreiben in welcher Reihenfolge enthalten?

Absender mit samtlichen Kontaktdaten
Empfanger

Erstellungsdatum

Betreffzeile mit Hinweis auf die Position
BegriuBung/Anrede
Bewerbungsmotivation

relevante Ausbildungen/Qualifizierungen
relevante Berufserfahrung

relevante Personlichkeitseigenschaften
relevante Zusatzqualifikationen
Verabschiedung

Unterschrift

Anlagenvermerk

Welche Angaben sollte man in einem Anschreiben moglichst nicht machen?

Alle Angaben, die nichts mit den Stellenanforderungen zu tun haben. Ebenso wenig sollte der Bewerber auf die

Stellenanforderungen eingehen, die er nicht erfullen kann.

Ist ein Anschreiben nicht so etwas wie ein “ausformulierter Lebenslauf"?

Nein, da sich im Anschreiben nur Inhalte aus dem Lebenslauf wiederfinden, die sich auch wirklich auf die

ausgeschriebene Stelle beziehen.

Experten-Forum

' Falls Sie noch weitere Fragen rund ums Thema Lebenslauf haben,

Durfen im Anschreiben nur ausformulierte Satze verwendet werden?

Z steht Ihnen unser Karriere-Experte Mag. Werner Hammerl auch in
W, .a' .,' . unserem Experten-Forum "Bewerbungstipps" zur Verfigung!

Nein. Auch wenn der Uberwiegende Teil eines Anschreibens in der Regel aus ausformulierten Satzen besteht, spricht
nichts dagegen, einzelne berufliche Stationen oder Qualifikationen mit Aufzahlungs-Punkten hervorzuheben.

Reicht es, wenn ich den Text mit "Sehr geehrte Damen und Herren" eréffne?

Nur wenn man keine zustandigen Personalentscheider namentlich ausfindig machen kann, sollte man die "Notlésung”

der anonymen Anrede verwenden.

Welche Fehler werden bei der Anschreibengestaltung haufig gemacht?

Viele Bewerber schneiden die Inhalte ihres Anschreibens nicht auf die Firma, bei der sie sich bewerben zu.
Stattdessen verfassen sie ein Anschreiben, das sie an viele Firmen aussenden. Das erweckt den Eindruck eines
Serienbriefs und kommt bei Personalern gar nicht gut an, weil sich der Bewerber offenkundig nicht die Miihe gemacht
hat, sich mit der Firma auseinanderzusetzen, bei der er sich konkret bewirbt. Auch von sinnleeren

Lippenbekenntnissen sollten Bewerber aus dem gleichen Grund absehen.

Welches Layout sollte man im Anschreiben verwenden?

Am besten verwendet man im Anschreiben das gleiche Layout, wie im Lebenslauf - das wirkt am einheitlichsten.

Wie lang soll/darf ein Anschreiben in der Regel sein?
Der Umfang des Anschreibens darf eine A4-Seite nicht Uberschreiten!

Kann man Anschreibentexte nicht einfach auch von Vorlagen abschreiben?

Nein, da man damit den wechselnden Anforderungen aus den Stelleninseraten nicht ausreichend gerecht werden kann
und derartige unauthentische "Serienbrief-Bewerbungen” von Personalentscheidern sofort erkannt werden und in der

Folge unbeachtet bleiben.

(Werner Hammerl, 2009 / Bild: loannis Kounadeas, Fotolia.com)

Weiterfuhrende Informationen:
Kostenloses Musteranschreiben fir Berufsanfanger.
Hier downloaden.

Mag.Werner Hammerl

Kontakt mit der Bewerbungsberatung.AT auf.

Weitere moégliche Schritte fur lhre Karriere:

# Finden Sie jetzt den passenden Job!

# Lassen Sie sich von Arbeitgebern finden. Aktivieren Sie Ihren Lebenslauf.

# Vervollstandigen Sie lhr Profil, um Monster optimal zu nutzen.

lvonl

verfugt als Projektleiter Uber eine mehr als zehnjahrige Erfahrung im Bereich der Bewerbungs- und
Karriereberatung und bietet diese - als einer der ersten am Online-Markt - bereits seit Jahren
erfolgreich Uber das Internet an. Fur eine unverbindliche Begutachtung- bzw. eine

inhaltliche, strukturelle und optische Perfektionierung I hrer Bewerbungsunterlagen nehmen Sie
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