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Korrekt kommunizieren beim bewerben

Bewerben mit dem Handy

1. Schreibe kurze, einfache und vollstandige Satze.

VVermeide sowohl Stummel- als auch Schachtelsatze. Idealerweise sollte die
Satzlange max. 10 bis 15 Worter umfassen.

Statt © sitteso

Inserat interessant, anbei .In Ihrem Inserat finde ich die

meine Bewerbung” angefihrten Aufgaben interessant.
Oder ,In Ihrem Inserat haben mich Vieles decke ich durch meine Aus-

die angeftihrten Tdtig- bildung an der Handelsschule ab.
keiten angesprochen, fiir die ich nicht Durch meine Tatigkeit im Einzelhandel
nur die erforderliche Ausbildung, habe ich viel Erfahrung im Kontakt mit
sondern auch mehrjahrige Berufser- Kund:innen gesammelt”

fahrung, vor allem im Einzelhandel,
aber auch aus meiner Teilzeittdtigkeit
in der Gastronomie, mitbringe.”

2. Verwende Grof3- und Kleinschreibung.

Statt © Bitteso

.in ihrem inserat finde ich die .In lhrem Inserat finde ich die
aufgaben interessant. vieles decke Aufgaben interessant. Vieles decke
ich durch meine ausbildung an der ich durch meine Ausbildung an der
handelsschule ab.” Handelsschule ab.”

3. Setze Satzzeichen richtig.

Statt © sitte so
Nun ist es an der Zeit den ndchsten ,Nun ist es an der Zeit, den
Schritt zu machen.” ndchsten Schritt zu machen.”
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Tipps und Tricks to go

4. Achte auf eine korrekte Grammatik.

Statt Bitte so
.ZuU meine Stdrken gehort .ZU meinen Stdrken gehoren
Kontaktfreude und Geduld” Kontaktfreude und Geduld”

5. Gliedere dein Bewerbungsschreiben mit Absatzen.

Durch Absatze teilst du deine Bewerbung in Einleitung, Hauptteil und Schluss.

6. Schreibe alles aus.

Statt Bitte so
MfG” .Mit freundlichen Griilsen

Ausnahme: Ubliche Abkirzungen wie z. B. ECDL.

7. VVerwende keine Sonderzeichen.

Statt Bitte so
(@ meine Starken:” .Zu meinen Stdrken gehort
neben Geduld auch eine hohe
Kommunikationsféhigkeit”

8. Verzichte auf Emojis.

Statt Bitte so
JIch freue mich auf ein persénliches JIch freue mich auf ein
Gesprdch :-).” persénliches Gesprdach.”
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