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QUIZ: DAS PERFEKTE ANSCHREIBEN 
AUFGABE 

Beantworte alle Fragen im Quiz und finde heraus, ob du ein echter Anschreiben-Profi bist. 

WIE SOLLTEST DU DIE PERSONALVERANTWORTLICHE ANREDEN? 

 Hallo Frau Schmidt 
 Sehr geehrte Frau Schmidt 
 Sehr geehrte Damen und Herren 

WORAUF MUSST DU BEIM DATUM ACHTEN? 

 Ein Datum ist nicht notwendig. 
 Das Datum soll aktuell sein. 
 Jahreszahlen werden in Anschreiben nicht genannt. 

WIE LANGE SOLLTE DAS ANSCHREIBEN SEIN? 

 Die Länge ist egal. Wichtig ist, dass alles erwähnt wird. 
 Anschreiben sollten maximal eine Seite lang sein. 
 Ein Lebenslauf reicht in den meisten Fällen. 

WORUM GEHT ES BEI EINEM ANSCHREIBEN? 

 Der Arbeitgeber bekommt einen ersten Eindruck vom Bewerber. 
 Der Bewerber soll seine Schwächen aufzählen. 
 Der Bewerber wird auf seine Rechtschreibung geprüft. 

WELCHE REIHENFOLGE IST IM ANSCHREIBEN KORREKT? 

 Absender, Adresse der Firma, Datum, Betreff, persönliche Einladung, Grußformel 
 Adresse der Firma, Absender, Datum, Grußformel, Betreff, persönliche Einladung 
 Datum, Absender, Adresse der Firma, Betreff, persönliche Einladung, Grußformel 

WO GEHÖRT DAS PASSFOTO HIN? 

 Anschreiben 
 Lebenslauf 
 Anlage 

WELCHER SATZ IST IM ANSCHREIBEN BESONDERS WICHTIG? 

 der Erste 
 der Zweite 
 der Letzte 

WAS WIRD IM ANSCHREIBEN FETT GEDRUCKT? 

 wichtigen Wörter 
 Adressen 
 Betreff 
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