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	Das Anschreiben 
Das Anschreiben soll überzeugen und für den Bewerber Stimmung machen. Es ist neben dem Lebenslauf der wichtigste Bestandteil deiner Bewerbung. 


Die Versuchung ist groß ein gewöhnliches Anschreiben auf die Schnelle zu entwerfen. In derartigen Anschreiben werden die eigenen Qualifikationen ohne Bezug auf die jeweilige Stellenanzeige einfach herunter gebetet. Der Erfolg solch zeitsparender Schreiben ist jedoch gering, schließlich entscheiden sie über Erfolg oder Misserfolg! Auf ein Stellenangebot bewerben sich vielleicht Hunderte von Kandidaten. Gewinnen wird der Kandidat mit der besten Bewerbung. Ein gutes Anschreiben macht deswegen deutlich, dass der Bewerber für das Unternehmen nützlich ist. 

Denkt bei der Formulierung des Anschreibens daran, dass den Leser nur eines interessiert: Passt der Bewerber zu meiner offenen Stelle? Kann er mein Personalproblem lösen? Zeige daher in jedem Satz des Anschreibens, dass du der maßgeschneiderte Kandidat für die offene Stelle bist. Wiederhole die stärksten Argumente aus deinem Lebenslauf und liefere darüber hinaus zusätzliche Informationen. 

Ein gutes Anschreiben entsteht, wenn der Bewerber die gefragten fünf bis sieben fachlichen Qualifikationen, persönlichen Eigenschaften, Aufgaben der Stelle und Aussagen zum Unternehmen aus der Anzeige aufgreift. Dazu sagt er im Anschreiben dann kurz und prägnant, weshalb er diese Anforderungen abdeckt, die das Unternehmen sucht. Dies gelingt, wenn du zu den wichtigen Anforderungen der Anzeige konkrete Angaben anführst, auf Grund welcher praktischer Erfahrungen oder theoretischer Qualifikationen du die Anforderungen erfüllst. 

Was sollte im Anschreiben stehen? 
Das Anschreiben sollte realistisch und selbstbewusst sein. Du solltest unbedingt darauf eingehen, was über die Stelle - z. B. aus der Ausschreibung in der Zeitung - bekannt ist: 

· Was ist für dich daran interessant und verlockend? 

· Wieso willst du ausgerechnet in diesem Tätigkeitsbereich arbeiten? 

· Welche beruflichen Ziele hast du? 

· Welche Qualifikation hast du für diese Stelle (Nachweise vorlegen)? 

· Wann könntest du die Stelle antreten? 

Beschränke dich beim Text auf eine Seite - die Zweite wird so gut wie nie gelesen. Auf diesem Blatt muss deine Adresse, die Adresse des Unternehmens, eine Betreffzeile (bitte nicht das Wort "Betreff:" schreiben, dies verwendet man nicht mehr), der eigentliche Anschreibentext, das aktuelle Datum, deine Unterschrift und die Anlagenbezeichnung enthalten sein (in den Anlagen listest du auf, was du der Bewerbung beigefügt hast: Lebenslauf, Zeugnisse, ...). 

Vermeide Bandwurmsätze, komplizierte Satzkonstrukte und überlange Absätze. Schwer erfassbare Passagen werden allzu leicht überflogen. Komme dem Leser entgegen. Gliedere das Anschreiben in vier bis fünf Absätze. Beschränke die Sätze auf zwölf bis 15 Worte und zerlege verschachtelte und lange Sätze in mehrere kürzere. Die Schriftgröße sollte 11 Punkt nicht unterschreiten. 

Um deinem Text Leben einzuhauchen, feilen zum Abschluss am Schreibstil. Bearbeite dein Anschreiben mehrmals, schlafe eine Nacht darüber. Meist enthält die erste Fassung alle Informationen, ist aber oft doppelt so lang wie geplant. Schon wenn du umständliche Formulierungen, Füllwörter wie "aber auch" und "wie zum Beispiel" weg streichst, gewinnst du viel. Schaue dir auch einzelne Worte an. Begriffe mit mehr als drei Silben kann man meistens durch kürzere, prägnantere Worte ersetzen. 

Am Schluss des Anschreibens solltest du um eine Gelegenheit bitten, dich persönlich vorstellen zu dürfen. Fordere das Unternehmen zur Kontaktaufnahme auf. Biete an, dass sie sich von deinen Qualifikationen in einem persönlichen Gespräch überzeugen können. 

Wichtig: Vergesse nicht, dein Anschreiben und deinen Lebenslauf zu unterschreiben! Möglichst mit Füller, auf einen Kugelschreiber solltest du verzichten.  
