
Nr . KOPFZE I LE

1  Kontaktdaten enthalten?

2  Persönliche Anschrift rechtsbündig?

3  Anschrift des Unternehmens linksbündig?

4  Datum aktualisiert und rechtsbündig eingefügt?

5  Betreff aussagekräftig formuliert?

6  Betreff einzeilig in bold, linksbündig formatiert?

7  Ansprechpartner recherchiert?

8  Ansprechpartner Name auf Tippfehler geprüft?

Nr. FLIESSTEXT

9  Einleitungssatz motiviert und individuell formuliert? 

10  Kenntnisse und Soft Skills herübergebracht, die über den Lebenslauf hinausgehen?

11  Projekte und weitere Qualifikationen, die zur Stelle passen, genannt?

12  Text mithilfe der 5 Fragen auf das für die Stelle relevante reduziert?

13  Hauptteil in sinnige Abschnitte gegliedert?

14  Überschreitet das Anschreiben 1 Seite nicht (viel)?

Nr. ABSCHLUSS

16  Schlusssatz ohne Konjunktive und motiviert formuliert?

17  Unterschrift vorhanden? 

18  DIN-Norm 5008 als Orientierung für Formatierung und Design genutzt?

CHECKLISTE :
JOB:ANSCHREIBEN


