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Die schriftliche Bewerbung
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1.) Inhalte einer vollstindigen Bewerbungsmappe
2.) Wie sieht ein guter Lebenslauf aus

3.) Wie ist ein erfolgversprechendes Bewerbungsanschreiben aufgebaut?
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DAS UNTERNEHMEN )

STUDITEMPS GMBH »

WAS IST EINE BEWERBUNG? »
BEWERBUNGEN

»
BEWERBUNGSMAPPE
EINREICHEN >
BEWERBUNG »
LEBENSLAUF
BEWERBUNG
BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

DAS UNTERNEHMEN
STUDITEMPS GMBH

2008 von Andreas Wels und Benjamin Roos gegriindet

Betreiber der grofdten Jobborse fiir Studenten Jobmensa.de mit
250.000 registrierten Studenten aus ganz Deutschland
Studentenjobs unterschiedlichster Fachbereiche in allen deutschen
Uni-Stadten

Einfache Tatigkeiten bis hin zu hoch qualifizierten Stellen

Unsere Aufgabe: Suche nach geeigneten Studenten fiir unsere Part-

nerunternehmen



WOZU DIENT SIE, WAS GEHORT HINEIN?
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

WOZU DIENT SIE, WAS GEHORT HINEIN? )
BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE » Erste Selbstprasentation beim Unternehmen lhrer Wahl

EINREICHEN

BEWERBUNG » Ziel: Einladung zum Vorstellungsgesprach
LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

WELCHE ARTEN GIBT ES

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNGEN
WELCHE ARTEN GIBT ES?

» Bewerbung auf Stellenanzeige
» Initiativbewerbung

Wann macht eine Initiativbewerbung Sinn, was ist zu beachten:

Unternehmensstruktur recherchieren

» Welche Positionen gibt es tiberhaupt im jeweiligen Unternehmen

Kontakt aufnehmen

» Kontaktieren Sie vorab die Personalabteilung
» Um herauszufinden, ob Personalbedarf besteht
» Wer der Ansprechpartner ist
» Um weitere Informationen tber das Unternehmen zu sammeln

Wunschposition definieren
» Geben Sie in lhrer Bewerbung an, welche Position Sie anstreben

Abwagen, ob sich die Miihe lohnt
» Eine gute Recherche wird Ihnen zeigen, wann eine Initiativbewerbung Sinn macht
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

WIE WIRD SIE AUFGEBAUT?

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNGSMAPPE

WIE WIRD SIE AUFGEBAUT?

Die Dokumente, die unbedingt in eine vollstindige
schriftliche Bewerbung gehoren:

1.) Bewerbungsanschreiben

2.) Tabellarischer Lebenslauf inklusive Portraitfoto

3.) Nachweis iiber erreichten Bildungsgrad

4.) Falls vorhanden Zeugnisse von Aus- / Weiterbil-
dung, Praktika oder sonstigen Tatigkeiten, die
relevant sein konnten

5.) Arbeitszeugnisse
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

DER UNTERLAGEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

EINREICHEN
DER UNTERLAGEN

Heute gangigste Form: elektronische Bewerbung

» Onlineformular
» Email

Dabei beachten:
» Angabe zur maximalen DatengréRe befolgen (meistens max. 2 MB)
» Als pdf Datei, keinesfalls als word Datei
» Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse in eine pdf, keine Einzeldatei
» Kurzer Email Text mit Hinweis auf beigefligten Bewerbungsunterlagen
» Kein Ersatz flr das Anschreiben, keine Wiederholung des Anschreibens

» Keine Empfangsbestatigung verlangen

Form der elektronischen Bewerbung ist genauso ernst zu nehmen,
wie postalische Bewerbung!

Obwohl postalische Bewerbungen kaum noch tblich, immer auf
Wunsch des Unternehmens eingehen
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

DIE AUSSERE FORM

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNG
DIE AUSSERE FORM

Layout Anschreiben und Lebenslauf

» Neutrale Schrift : Times New Roman, Arial oder ahnliches
» Schriftgrofde 12

» Schriftfarbe schwarz, evtl. eine Farbe fir Linien o0.4. In Gliederung benutzen

Anschreiben
» Maximal eine Seite
» Absenderadresse angeben

» Professionelle E-mailadresse
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DAS UNTERNEHMEN
Beispiel Layout Bewerbungsanschreiben

WAS IST EINE BEWERBUNG?

Wi Muslomss - Meslersholle 10 - SED0 Muckersbeil
Te- 721 F 123456 - Mot 76/ TRENH11Z - EAE el s s e TEsersnll o

BEWERBUNGEN STUDITEMPS GmisH
Heur Redlich
ottt
BEWERBUNGSMAPPE
EINREICHEN Kin, 150520112
DIE AUSSERE FORM )
LEBENSLAUF Sehr peehrier Herr Redich,
Text
BEWERBUNG Text
BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG Mt freundiichen Grilen

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
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DAS UNTERNEHMEN Lebenslauf

WAS 1ST EINE BEWERBUNG? » ldeal sind zwei Seiten

» Absenderadresse angeben

BEWERBUNGEN » Professionelle E-mailadresse
BEWERBUNGSMAPPE Gliederungsvorschlag
EINREICHEN » Uberschrift: , Lebenslauf“
BEWERBUNG » Bewerbungsfoto

» Personlichen Daten (Geburtsdatum, Nationalitat, Familienstand)
LEBENSLAUF ) » Ausbildung (Schule, Ausbildung und Studium)
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Berufserfahrung (Praktika und Jobs)
BEWERBUNG

» Kenntnisse (Computerkenntnisse, Sprachen)
BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG » Zusatzqualifikationen/Weiterbildung

» Freizeit / Interessen (detaillierte Angaben)
VORBEREITUNG

» gegf. eine Auflistung eigener Publikationen

» 0Ort, Datum, Unterschrift
BEWERBUNG



LEBENSLAUF
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DAS UNTERNEHMEN

Beispiel Layout Lebenslauf
WAS IST EINE BEWERBUNG? i s - 10+ s00co
Lebenslauf
BEWERBUNGEN Maximilian Mustermann
Foto
BEWERBUNGSMAPPE
Persdnliche Angaben
EINREICHEN Geburtsgatm g 1990
Familienstand ledig, keine Kinder
Ausbildun
BEWERBUNG — _ —
seit 1072009 Studium der Informationswissenschaft (B.A.)
Fachhochschule Kéin
» Schwerpunkt Konzeption und Implementierung von
Informationsressourcen- und Techmn ien
LEBENSLAUF Abschiuss. vorassichtich MT:E'
GLIEDERUNGSVORSCHLAG er2000 Abitur (Note 2.0
Hindenburg Gymnasium Kaln
BEWERBUNG Praktika

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

10/2011 - 012012

STUDITEMPS GmbH, Kéin

Erforschung internationaler Zeitarbeitemodelle fur Studenten
als Basis fur die Expansion des Geschaftsbereichs auf dem
europaischen Markt

Branche: Personaldienstleistung

62010 - 92010 NDR, Hamburg
Dokumentar fur den Videotextbereich Sportnachrichten
VORBERE'TUNG Branche: Medien/Fernsehen
Sprachen
Englisch handlungssiche|
BEWERBUNG Francisiseh fietend
Spanisch Grundkenntnisse
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DAS UNTERNEHMEN

EDV

WAS IST EINE BEWERBUNG? MS Office sehr gut

Joomla qut

HTML Grundkenntnisse
BEWERBUNGEN Nebentitigkeiten

10/2010 - 2011 WDR2, Kéin

Marluetin_g As-s_'stenz

BEWERBUNGSMAPPE Branche: Medien/Radio

Weiterbiidung
EINREICHEN e it o Fronchimanmgerners, o !

Freizeit
BEWERBUNG Volleybal aktves Vereinsmigied seit 2005, Lesen von
LEBENSLAUF
GLIEDERUNGSVORSCHLAG )
BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

B EWE RB U N G Kaln, 15.5.2012, Untarschrift
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

DAS BEWERBUNGSFOTO

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNG
DAS BEWERBUNGSFOTO

DON'T

» Freizeit-/ Urlaubsfoto (Kapuzenpulli, oder T-Shirt mit Aufdruck)

» Bilder, auf denen neben lhnen noch andere Personen zu sehen sind
» Ganzkorperfotos

» Scans mit schlechter Auflésung oder Farbqualitat

DO
» Foto beim Fotografen machen lassen
» Kleidung: dezent und gepflegt, neutral oder ggf. Business-Look

(Bluse/Hemd und Blazer)

Neutral
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DAS UNTERNEHMEN : I
Vorab ein paar der wichtigsten Faustregeln:

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE » Interessant und informativ im Umfang einer DIN-A4-Seite

EINREICHEN Konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

DAS VERFASSEN DES ANSCHREIBENS )

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG
DAS VERFASSEN DES ANSCHREIBENS

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNG KOMMT VON WERBUNG

Vorab ein paar der wichtigsten Faustregeln:

» Glaubhaft und angemessen » keine Ubertreibungen

Negativbeispiel:

@ ,Dank taglichem Fitnesstraining und wochentlichem Wellnessprogramm

kann ich Thnen ein top Erscheinungsbild zur Verfligung stellen!”
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

DAS VERFASSEN DES ANSCHREIBENS

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNG KOMMT VON WERBUNG

Vorab ein paar der wichtigsten Faustregeln:

» Individuell

@ Negativbeispiel:
»...hiermit mochte ich mich fir einen Praktikumsplatz bei lhnen in

bewerben, da ich tber die benétigten Anforderungen und

Voraussetzungen verflige. Ich finde den beschriebenen Tatigkeitsbe
reich sehr interessant und relevant flir meine Zukunft. Ich
bin mir sicher, mir bevorstehende Herausforderungen mit Bravour

meistern zu konnen.”
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG
DAS VERFASSEN DES ANSCHREIBENS

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

BEWERBUNG KOMMT VON WERBUNG

Vorab ein paar der wichtigsten Faustregeln:

» Aber Vorsicht mit Kreativitat » besser sachlich und hoflich

@ Negativbeispiel:
»lch mochte nicht lange um den heifden Brei reden. Ich mochte

diese Stelle haben, weil ich Hobby und Beruf in einem verbin-

en kann.... Warum Sie ausgerechnet mich wahlen und andere

Kandidaten abschreiben sollten?
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DAS UNTERNEHMEN : I
Vorab ein paar der wichtigsten Faustregeln:

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE » Selbstbewusst aber nicht abgehoben

EINREICHEN
@ Negativbeispiel:
BEWERBUNG »..allein aus dieser essentiellen Erfahrung lege ich lhnen Nahe mich

in die engere Auswahl einzubeziehen.”

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

DAS VERFASSEN DES ANSCHREIBENS )

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

DAS VERFASSEN DES ANSCHREIBENS

VORBEREITUNG

BEWERBUNG

>

BEWERBUNG KOMMT VON WERBUNG

Selbstverstandlich sind:

» Eine einwandfreie Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik

» Sachlicher und hoflicher Schreibstil » unbedingt auf

Umgangssprache verzichten

» Lesen Sie Ihr Anschreiben noch einmal sorgfaltig durch und las-

sen Sie jemanden gegenlesen
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN » Inwieweit deckt sich der Job mit Ihren eigenen Fahigkeiten
Seien Sie realistisch!
BEWERBUNGSMAPPE
EINREICHEN
» Warum wiurde lhnen die Tatigkeit Spafs machen?
BEWERBUNG _ _ _
Seien Sie ehrlich zu sich selbst!
LEBENSLAUF
BEWERBUNG

» Stellen Sie Recherchen zum Unternehmen an.
BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG
SELBSTREFLEXION )

BEWERBUNG

Seien Sie vorbereitet!
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG )

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Briefbaustein A:
Bezug zum Stellenangebot
» Briefbaustein B:
Interesse wecken
» Briefbaustein C:
Vorstellung der eigenen Person
» Briefbaustein D:
Fahigkeiten und Eignung
» Briefbaustein E:
Organisatorisches (Gehaltswunsch, frithestméglicher Eintrittster-
min, ggf. Umzugsbereitschaft)
» Briefbaustein F:
Aufforderung zum Handeln
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG
VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Briefbaustein A:
Bezug zum Stellenangebot + starkstes Argument

Einleitung inkl. Bezug zur Quelle des Stellenangebots
Sehr geehrte Frau Lano,

laut Ihrer Ausschreibung bei internet-stellenanzeigen.de suchen Sie
einen Kulturreferenten mit Projekt- und Auslandserfahrung. Auf-
grund meines Sprach- und Kulturstudiums sowie Praktika in Frank-
reich und Grofsbritannien verfiige ich bereits tiber einschldgige Er-
fahrungen auf diesem Arbeitsgebiet.
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
» Briefbaustein B:

BEWERBUNGEN Interesse wecken
BEWERBUNGSMAPPE o _
Interesse wecken, ohne dabei die eigene Person in den Vordergrund zu
EINREICHEN stellen
BEWERBUNG

Die erfolgreiche Zusammenarbeit mit internationalen Kinstlern
und die zahlreichen Ausstellungen, die das XY Institut seit der
Grindung vor 14 Jahren realisiert hat, liberzeugen mich von der
BEWERBUNG Qualitdt Ihres Unternehmens, sodass ich sehr an einer Mitarbeit
als Kulturreferent in Ihrem Haus interessiert bin.

LEBENSLAUF

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG )
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG
VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Briefbaustein C:
Vorstellung der eigenen Person

Die eigene Person anhand von Qualifikationen beschreiben

Meine Kernkompetenzen bestehen aus meinem Studium der Mehr-
sprachigen Kommunikation und aus meiner praktischen Ausland-

serfahrung, die mir durch den beruflichen Umgang mit Menschen

aus vielen verschiedenen europaischen Landern umfassende Ein-

blicke in die unterschiedlichsten Kulturen verschaffte. Nach erfolg-
reichem Absolvieren meines Bachelorstudiums mochte ich in mei-

nen Berufsweg nun gerne an diese Kenntnisse anknipfen.
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?

BEWERBUNGEN

BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG

VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Briefbaustein D:
Fahigkeiten und Eignung

Ausschliefdlich die Kenntnisse beschreiben, die fiir die Stelle besonders
relevant sind

Dank meiner Tatigkeiten an der Sprachschule XY in Paris, wo ich als
Koordinatorin der Schiilerunterbringung in Gastfamilien verantwortlich
war und meines Einsatzes im Kulturinstitut XY in Birmingham, wo ich
in der Planung verschiedener lokaler Veranstaltungen mitgewirkt habe,
erganzen sich meine sprachlichen und interkulturellen Kompetenzen
durch administrative und organisatorische Fahigkeiten. Die Aufgaben
eines Kulturreferenten stimmen daher optimal mit meinen Qualifikati-
onen und beruflichen Zielen tberein. Somit wirde ich meinen Erfah-
rungsschatz und mein Engagement gerne in lhr Team einbringen.
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG
VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Briefbaustein E:
Organisatorisches

Entsprechend der vom Unternehmen gewiinschten Informationen an-
geben

Meine Gehaltsvorstellung entspricht dabei XX.xxx p.a. Der friihest-
mogliche Eintrittstermin ist fir mich der 01.06.2012.
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DAS UNTERNEHMEN

WAS IST EINE BEWERBUNG?
BEWERBUNGEN
BEWERBUNGSMAPPE

EINREICHEN

BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNG

BEWERBEN KOMMT VON WERBUNG
VORBEREITUNG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

BEWERBUNG
GLIEDERUNGSVORSCHLAG

» Briefbaustein F:
Aufforderung zum Handeln, Grufsformel

Nach der indirekten Aufforderung zu einer Einladung zum Vorstellungs-
gesprach das Anschreiben mit der gangigen Grufsformel abschliefsen

Uber die Einladung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich
sehr.

Mit freundlichen Grifsen
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit!

Fur Rickfragen stehen wir gerne zur Verfigung!

Soren Redlich, Head of Recruiting  Diana Lano, Senior Recruiter
soeren.redlich@studitemps.de diana.lano@studitemps.de

Tel.: (+49) 221/ 67776 141 Tel: (+49) 221/ 67776 144

www.studitemps.de



