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Fehler und Tipps Leseprobe Anschreiben

· Telefonnummer: Vorwahl fehlt

· E-Mail: Die Angabe könnte zu der Schlussfolgerung führen, dass Sie nur in diesem Elternforum die Möglichkeit haben, E-Mails zu versenden und zu empfangen. In diesem Elternforum könnten Sie sehr engagiert sein. Solche Angaben wecken manchmal die Befürchtung, dass Sie für bestimmte Dienste nur bedingt verfügbar sind.

· Statt Klinikleitung: die genaue Bezeichnung und Anschrift durch Recherchen in Erfahrung bringen

· Statt Bewerbung: Initiativbewerbung

· Auf orthographische Fehler achten: z.B. nach Anrede Kleinschreibung, alte und neue Schreibweise nicht mischen (ss/ß......)  

· Nach jedem Satz  folgt nicht unbedingt ein Absatz

· Doppelte Informationen vermeiden: Bewerbung als Krankenpfleger....“mich als Krankenpfleger bewerben möchte“

· Weglassen von althergebrachten nett klingenden allgemeinen Füllsätzen, dafür konkrete Angaben zur Ausbildung, Berufserfahrungszeiten, die die Bewerbung betreffen

· Nach Grußformulierung genügt die eigenhändige Unterschrift

· Das Wort Anlagen ohne weitere Details genügt 
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