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Ein Wort zur Anrede

In coveto gibt es fiir die Anrede Platzhalter, die fiir unterschiedliche ,,Situationen” einge-
setzt werden konnen.

Zum Beispiel bezogen auf Ihre Unternehmenskultur, den Recruiting Prozess-Schritt oder
generell, ob Sie den Bewerber mit Du oder Sie ansprechen.

Die Anrede darf nicht mit dem Geschlecht verwechselt werden.
In der deutschen Sprache gibt es (noch) keine ,,neutrale” Alternative zu
Sehr geehrte / Sehr geehrter.

Deshalb empfehlen wir folgende Anreden:

Formlich weiblich:

Sehr geehrte Frau Mustermann, ...
Formlich mannlich:

Sehr geehrter Herr Mustermann, ...
Formlich neutral:

Guten Tag Kim Mustermann, ...

Locker weiblich:

Guten Tag Frau Mustermann, ...
Locker mannlich:

Guten Tag Herr Mustermann, ...
Locker neutral:

Guten Tag Kim Mustermann, ...

Du weiblich:
Guten Tag Petra, ...
Du mannlich:
Guten Tag Peter, ...
Du neutral:

Guten Tag Kim, ...




Neben dem Absender entscheidet die Betreffzeile dartber,
ob der E-Mail-Empfanger die Nachricht o6ffnet.

Mit einem individualisierten E-Mail-Betreff erhalt Ihre E-Mail eine hohere Aufmerksam-
keit und geht nicht in der Flut von Werbung, Spam und unwichtigen Nachrichten unter.

Die hdchste Offnungsrate haben E-Mails, die den Namen des Empfingers und/oder ein
Datum enthalten.

Beispiele:

Peter Mustermann: Deine Einladung zum Vorstellungsgesprach am 01.08.2021
Peter Mustermann: Ihre Einladung zum Vorstellungsgesprach am 01.08.2021
Petra Mustermann: Termin 01.08.2021 / Jobinterview

Petra Mustermann: Aktuelle Information zu Ihrer Bewerbung | coveto ATS GmbH

Die Grult¢formel ,Mit freundlichen GriRen” wirkt mittlerweile etwas angestaubt formlich.

Alternativen fiir die personliche Note:

Viele GriiBe nach [Wohnort des Bewerbers]
Freundliche GriiRe nach [Wohnort des Bewerbers]
Beste GriiRe aus [lhr Firmenstandort]

H2H-Tipp: Wir erganzen unsere Signatur durch: ,Sollten Sie Fragen haben oder Infor-
mationen wiinschen, dann sind wir gerne fir Sie da.”
Falls Sie denken: ,,Das lass ich lieber, sonst ruft standig jemand an! so kann ich Sie beru-
higen. Das wird nicht passieren. Aber im positiven Sinn wird diese Zeile als sehr bewer-
berfreundlich und serviceorientiert empfunden.
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Die Eingangshestatigung

H2H-Tipp: Die Eingangsbestatigung ist ein unterschatztes Recruiting Instrument. Mit
einer personalisierten Eingangsbestatigung, in der Sie sich fir die Bewerbung bedanken
und den Bewerber informieren, wie es weitergeht, signalisieren Sie Wertschatzung. Der
Bewerber fihlt sich willkommen und erkennt, dass Sie die Prozesse im Griff haben. An-
statt der allgemeinen Angabe ,innerhalb der nachsten Tage”, konnen Sie eine konkrete
Angabe nennen, wie bspw. ,innerhalb der nachsten 5 Werktage”. Das ist noch verbindli-
cher.

No Go: Eingangsbestatigungen ohne persénliche Anrede mit dem Charme eines ,,Fi-
nanzamt-Autoresponders”,

Betreff: Vorname Nachname| Eingangsbestatigung | lhre Bewerbung | Firmenname
[Ihre individuelle Anrede]

vielen Dank fiir Ihre Bewerbung.
Wir freuen uns Uber lhr Interesse an unserem Unternehmen.

So geht es jetzt weiter:

Ihre Bewerbung wird von uns sorgfaltig gelesen.
In jedem Fall erhalten Sie innerhalb der nachsten Tage eine Riickmeldung von uns.

Der Schutz lhrer Daten hat bei uns hochste Prioritat:

+ Information der Betroffenen gemald Artikel 13 und Artikel 14 EU-Datenschutzgrundverordnung. Im
Rahmen lhrer Bewerbung speichern wir lhre personenbezogenen Daten.

[Link zu Ihrer Datenschutzerklarung]

Sollten Sie Fragen haben oder Informationen wiinschen sind wir gerne fir Sie da.

[lhre Signatur mit GrulRformel]




Anfordern von Unteriagen

H2H-Tipp: Bevor Sie die Unterlagen anfordern, tiberlegen Sie, ob Sie die Unterlagen
wirklich jetzt zu diesem Zeitpunkt benoétigen. Der nachste Recruiting-Schritt nach dem
Bewerbungseingang ist bei coveto immer ein Telefoninterview.

Unterlagen ersetzen nie einen personlichen Eindruck. Denn was niitzen die besten Unter-
lagen, wenn der Bewerber persénlich nicht als A-Kandidat tGiberzeugen kann.

Betreff: Vorname Nachname| lhre Bewerbung | Firmenname

[Ihre individuelle Anrede]

vielen Dank fiir Ihre Bewerbung und das Interesse an einer Mitarbeit in unserem Unternehmen. Tag-
lich erreichen uns viele Bewerbungen und wir schenken jeder Bewerbung unsere volle Aufmerksam-

keit.

Wir sind begeistert, dass uns so viele Menschen ihr Vertrauen schenken und Teil unseres Teams wer-
den mochten.

Damit wir uns ein noch besseres Bild Giber Sie und lhre Qualifikationen machen kénnen, mailen Sie uns
bitte noch folgende Unterlagen:

[Auflistung fehlender Unterlagen]
Wir freuen uns in spatestens [X] Tagen wieder von lhnen zu héren.
Sollten Sie Fragen haben oder Informationen wiinschen sind wir gerne fir Sie da.

[lhre Signatur mit GrufRformel]
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Betreff: Vorname Nachname| Ihre Bewerbung | Firmenname

[lhre individuelle Anrede]

gerne mochten wir mit Ihnen noch einige Fragen zu lhrer Bewerbung klaren,
konnten Sie bisher telefonisch jedoch nicht erreichen.

Bitte rufen Sie uns an [lhre Rufnummer].
Am besten erreichen Sie uns Montag bis Freitag von 09:00 bis 17:00 Uhr.

Vielen Dank. Wir freuen uns auf Ihren Anruf.

[Ihre Signatur mit GruBformel]




Telefoninterview einladen

Betreff: Vorname Nachname| Einladung zum Telefoninterview | Firmenname
[Ihre individuelle Anrede]

Ihre Bewerbung hat uns gut gefallen!

Nun moéchten wir Sie in einem Telefonat besser kennen lernen.

Sollten wir nichts Gegenteiliges von Ihnen horen, rufen wir Sie am [Wochentag, Datum] um [Uhrzeit]
Uhr unter der uns bekannten Nummer an.

Haben Sie Fragen oder konnen den Termin nicht wahrnehmen?
Rufen Sie mich gern unter [lhre Rufnummer] an.

[lhre Signatur mit GrufRformel]

Telefoninterview hestatigen

Betreff: Vorname Nachname| Terminbestatigung Telefoninterview | Firmenname
[Ihre individuelle Anrede]

vielen Dank, dass Sie sich Zeit fiir uns nehmen.
Gerne bestatigen wir Ihnen unseren Telefoninterview-Termin

am [Wochentag, Datum] um [Uhrzeit] Uhr.

Wir rufen Sie zum vereinbarten Zeitpunkt an.

Bitte planen Sie [X] Minuten fiir unser Gesprach ein.

Wir freuen uns auf das Telefonat und wiinschen lhnen bis dahin eine gute Zeit.

Haben Sie Fragen oder konnen den Termin nicht wahrnehmen?
Rufen Sie mich gern unter [lhre Rufnummer] an.

[lhre Signatur mit GrufRformel]

www.coveto.de




RECRUITING SOFTWARE

Vorstellungsgesprach vereinbharen

Betreff: Vorname Nachname| Einladung zum Gesprach | Firmenname
[Ihre individuelle Anrede]

Ihre Bewerbung hat uns gut gefallen und auch im Telefoninterview haben wir Sie als angenehm und
positiv empfunden. Deshalb méchten wir Sie gerne personlich kennenlernen und laden Sie zu einem
Vorstellungsgesprach ein:

Wann: [Datum, Uhrzeit]
Wo: [Ort]

Mit wem: [Name des zustandigen Mitarbeiters]

Sollten Sie an diesem Tag verhindert sein, bitten wir Sie sich mit uns in Verbindung zu setzen, um ei-
nen alternativen Termin zu vereinbaren.

Wir freuen uns auf Sie!

[Ihre Signatur mit GruRformel]




coveto Vorstellungsgesprach — mit ,Sekretarinnen Test nach Reinhold Wiirth”

Von Reinhold Wiirth habe ich Folgendes gelernt: der Bewerber sollte 10 Minuten vor
Gesprachsbeginn da sein — so steht es auch in der Einladung. Diese 10 Minuten nutzt eine
Person im Unternehmen, die nicht am Gesprach teilnimmt (egal welche Position) um sich
mit dem Kandidaten auszutauschen. Ziel ist es herauszufinden, wie sich der Kandidat ge-
genuber potenziellen Kollegen verhadlt. Hat er ein ,Vorgesetzen- und ein Kollegengesicht?“

Das ist der Text, den wir bei coveto fiir die Einladung verwenden. Er ist Bestandteil des
coveto System Jobinterviews.

Betreff: Vorname Nachname| Einladung zum Gesprach | Firmenname
[lhre individuelle Anrede]

es freut uns, Sie am xx.xx.xxxx um xx:xx Uhr personlich kennenzulernen.
Gerne haben wir fir Sie die folgenden Informationen zusammengestellt, damit Sie optimal vorbereitet
sind.

Ihre Gesprachspartner sind:

Pia Tischer - Geschaftsfiihrung - Schwerpunkt Kunden

Christian Asche - Geschaftsflihrung - Schwerpunkt Technik

Catharina Anastasopoulos - Schwerpunkt Recruiting und Team-Mitglieder

Unser Biiro befindet sich in Nidda-Eichelsdorf, FrankenstraRRe 45 (gegeniber Rewe).
Parkplatze sind direkt im Hof, suchen Sie sich einfach ein Platzchen aus.

Das Gesprach wird ca 2,5 Stunden dauern, bitte seien Sie 10 Minuten vor dem vereinbarten Termin
da. So kommen wir alle entspannt in das Gesprach.

Ablauf des Gesprachs:

Ziel des Gesprachs ist es, dass wir uns noch besser kennenlernen. Deshalb freuen wir uns dariber viel
von lhnen zu erfahren und werden uns auch bei lhnen ausfihrlich vorstellen. Selbstverstandlich ist
Zeit fur Ihre Fragen.

Sollten Sie Fragen haben oder Informationen wiinschen sind wir gerne fiir Sie da.

[lhre Signatur mit GrufRformel]
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schnuppertag vereinbharen/hestatigen

H2H-Tipp: Verwenden Sie nur den Begriff Schnuppertag, denn ein Probetag ist bei der
Sozialversicherung meldepflichtig. Achten Sie auch darauf, dass der Bewerber keine ,ech-
ten” betrieblichen Arbeiten zugewiesen bekommt, denn auch dann tritt die Meldepflicht
in Kraft.

Betreff: Vorname Nachname| Einladung zum Schnuppertag | Firmenname

[Ihre individuelle Anrede]

vielen Dank fiir das angenehme und erfrischende Gesprach.
Mit dieser E-Mail laden wir Sie herzlich zum Schnuppern ein.

Im Rahmen des Schnuppertags kdnnen wir uns gegenseitig noch besser kennen lernen.
Wir freuen uns auf Sie:

Am: [Datum, Uhrzeit]

Wo: [Ort]

An diesem Tag begleitet Sie: [Name des zustandigen Mitarbeiters]

Sollten Sie an diesem Tag verhindert sein, bitten wir Sie sich mit uns in Verbindung zu setzen, um ei-
nen alternativen Termin zu vereinbaren.

Bitte bestatigen Sie uns kurz den Termin.

Bis dahin wiinschen wir Ihnen eine gute Zeit.
Sollten Sie Fragen haben oder Informationen wiinschen sind wir gerne fiir Sie da.

[Ihre Signatur mit GruBformel]




Bonus coveto Einladung zum Schnuppern

H2H-Tipp: Wenn Sie einen Ablauf flir den Schnuppertag haben, dann kdnnen Sie in der
Einladung bereits einen Uberblick geben.

Betreff: Vorname Nachname| Einladung zum Schnuppertag | Firmenname
[Ihre individuelle Anrede]
mit dieser E-Mail laden wir Sie herzlich zum Schnuppern ein.

Wir freuen uns auf Sie:
Am: [Datum, Uhrzeit], Ende ca. XX Uhr
Wo: [Ort]

An diesem Tag begleitet Sie [Name des zustandigen Mitarbeiters], [Telefon]

e Was erwartet Sie:
Sie lernen alle Teammitglieder kennen.

e Sie lI6sen mit unserer Unterstitzung unterschiedliche praktische Aufgaben, damit Sie einen guten
Einblick in den Tatigkeitsbereich bekommen.

e |hre Versorgung ist sichergestellt: Die Getrankeflatrate und Minisnackbar stehen lhnen zur Verfi-
gung. Wir essen um 12:30 Uhr gemeinsam zu Mittag. Sie sind herzlich eingeladen.

Fiir Sie haben wir uns an diesem Tag intensiv Zeit eingeplant.
Sollten Sie verhindert sein, bitten wir Sie sich mit uns so schnell wie méglich in Verbindung zu setzen.

Bitte bestatigen Sie uns kurz den Termin.
Bis dahin wiinschen wir Ihnen eine gute Zeit. Sollten Sie Fragen haben oder Informationen wiinschen

sind wir gerne fir Sie da.

[lhre Signatur mit GrufRformel]
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H2H-Tipp: In vielen Unternehmen gibt es eine Flut von Absagetexten.
Vor- und nach dem Gesprach. Nach dem ersten, zweiten, dritten Gesprach usw.

Jeder Bewerber erhadlt nur eine Absage.
Deshalb reicht es vollig aus zwei unterschiedliche Absageschreiben mit wertschatzendem
Inhalt zu haben.

Wir unterscheiden zwischen Absagen die direkt ohne persdnlichen Kontakt erfolgen oder
Absagen, nachdem man mit dem Kandidaten schon in persénlichem Kontakt stand.

Ahsage ohne Kontakt

Betreff: Vorname Nachname| lhre Bewerbung | Firmenname
[lhre individuelle Anrede]
vielen Dank, dass Sie uns |hr Vertrauen geschenkt haben.

Eine Bewerbung ist immer mit dem Wunsch nach einer positiven Riickmeldung verbunden. Daher fallt
uns eine Absage nicht leicht.

Es ist uns nicht moglich, mit allen Bewerbern in persdonlichen Kontakt zu treten. Daher sagen wir Ihnen
auf diesem Weg ab.

Wir danken lhnen fir Ihre Miihe, und wiinschen lhnen alles Gute fiir Ihren weiteren Weg.

[Ihre Signatur mit GruBformel]




Betreff: Vorname Nachname| lhre Bewerbung | Firmenname

[Ihre individuelle Anrede]

taglich treffen wir viele Entscheidungen — auch solche, die uns weder leicht fallen noch angenehm
sind.

Trotz der sehr interessanten Bewerbungsunterlagen und dem angenehmen persoénlichen Kontakt,
konnten wir Sie leider nicht in den engsten Kreis der Bewerber einbeziehen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass oft nur Details bei der Besetzung einer Position entscheiden.
Fir Ihre Zeit und Mihe, die Sie in die Bewerbung investiert haben und insbesondere fiir das unserem
Unternehmen entgegengebrachte Vertrauen, danken wir Ihnen recht herzlich.

Wir danken Ihnen fir lhre Mihe, und wiinschen Ihnen alles Gute fir Ihren weiteren Weg!

[lhre Signatur mit GrufRformel]

www.coveto.de




RECRUITING SOFTWARE

H2H-Tipp: Wir empfehlen bei Absagen durch den Bewerber diese auch immer zu be-
statigen.
Betreff: Vorname Nachname| |hre Absage | Firmenname
[lhre individuelle Anrede]
schade, dass Sie kein Interesse mehr an einer Mitarbeit in unserem Unternehmen haben.

Fir Ihre Bemiihungen, die Sie in die Bewerbung investiert haben und insbesondere fiir das unserem
Unternehmen entgegengebrachte Vertrauen danken wir lhnen recht herzlich.

Wir wiinschen lhnen alles Gute fir die Zukunft!

[lhre Signatur mit GrufRformel]




H2H-Tipp: coveto setzt automatisch ein Absagedatum, tiber welches die Loschfrist
Uberwacht wird. Meldet sich der Bewerber zuriick, konnen Sie das Absagedatum entfer-
nen. Meldet er sich nicht, lauft er ordnungsgemald in die Loschfrist.

Betreff: Vorname Nachname| Aktuelle Information zu Ihrer Bewerbung | Firmenname
[Ihre individuelle Anrede]

heute informieren wir Sie Gber den aktuellen Stand Ihrer Bewerbung.
Im Moment kdnnen wir Sie leider nicht in den engsten Kreis der Bewerber einbeziehen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass oft nur Details bei der Besetzung einer Position entscheiden,
denn grundsatzlich hat uns lhre Bewerbung sehr gut gefallen.

Daher unsere Frage: Dirfen wir weiter mit Ihnen in Kontakt bleiben? Gerne wiirden wir lhre Unterla-
gen aufbewahren, falls wir in Zukunft ein passendes Stellenangebot fiir Sie haben. Wir kommen dann
gerne auf Sie zu.

Der Speicherung konnen Sie jederzeit widersprechen. Sollten Sie an weiteren Stellenangeboten von
uns interessiert sein, dann antworten Sie einfach kurz auf diese Mail und teilen Sie uns Ihr Einver-
standnis fir die Speicherung der Daten bis zu lhrem Widerruf mit. Wenn wir nichts von Ihnen horen,
werden lhre Daten fristgerecht geldscht.

Fiir Ihre Bemiihungen, die Sie in die Bewerbung investiert haben und insbesondere fiir das unserem
Unternehmen entgegengebrachte Vertrauen, danken wir Ihnen in jedem Fall recht herzlich und wiin-

schen lhnen alles Gute fir die Zukunft!

[Ihre Signatur mit GruRformel]

www.coveto.de




RECRUITING SOFTWARE

H2H-Tipp: Die Vertragsunterzeichnung ist ein wichtiges Ereignis, das einen angemes-
senen Rahmen verdient. Wir laden zur Unterzeichnung gerne auch die Lebenspartner ein.
Bei jlingeren Menschen gerne auch die Eltern.

Einladung Unterzeichnung Vertrag

Betreff: Vorname Nachname| Einladung Vertragsunterzeichnung | Firmenname
[lhre individuelle Anrede]

nur noch ein kleiner Schritt, damit wir in Zukunft gemeinsam etwas bewegen kdnnen.
Wir laden Sie herzlich zur Unterzeichnung Ihres Arbeitsvertrages ein.

Wann: [Datum, Uhrzeit]
Wo: [Ort]
Mit wem: [Name des zustandigen Mitarbeiters]

Gerne kann Sie Ihr Partner / lhre Partnerin zur Unterschrift begleiten.

Wir freuen uns auf Sie!

[Ihre Signatur mit GruBformel]




Diese Texte haben wir fiir Sie sorgfaltig zusammengestellt.
Sie kénnen und dirfen diese Texte fiir sich verwenden.

Diese Texte sind nicht rechtlich geprift.
Wir Gbernehmen keinerlei Haftung oder Gewahrleistung fiir die rechtliche oder sachliche
Richtigkeit.

Falls Sie noch Fragen haben oder weitere Informationen wiinschen, greifen Sie zum Hérer
oder senden Sie uns eine E-Mail. Fir Sie sind wir gerne da.

Sie erreichen uns unter:
Telefon: +49 6043 98598-11
E-Mail: pia@coveto.de

https://www.coveto.de

coveto ATS GmbH | Frankenstralle 45 | 63667 Nidda

www.coveto.de




Dieses Dokument ist Teil des coveto Recruting Systems. Das coveto Recruiting System
besteht aus der coveto Methode und der Online Recruiting-Software speziell fiir den

Mittelstand. Erfahren Sie mehr unter:

Www.coveto-system.de

Mindset

coveto ATS GmbH Telefon: +49 06043 98598-11
FrankenstralSe 45 Telefax: +49 6043 400317
63667 Nidda E-Mail: info@coveto.de



