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Antwort auf ,,Ich bin
nicht interessiert"

2021 |

Liebe™r oder Sehr geehrte”r [Name des*der Kandidat*in],
vielen Dank fur Ihre Rickmeldung.

Wir finden es sehr schade, dass Sie nicht interessiert sind.

Fall Sie jemanden kennen, der*die interessiert sein kbnnte,

dann wdrden wir uns freuen, wenn Sie diese Person an uns verweisen
kénnten. Hier ist die Stellenbeschreibung: [Link zur Stellenausschreibung
auf der Karriereseite]

Mit freundlichen GrtBBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]

recruitee.com

Antwort auf
,Ich bin interessiert”

Liebe™r oder Sehr geehrter [Name des*der Kandidat*in],
vielen Dank fur Ihre positive Ruckmeldung.

Gerne mdéchte ich Ihnen mehr tber die Stelle und unser Unternehmen
erzédhlen. Wann passt es Ihnen fur ein persénliches Treffen
oder ein Telefonat?

Ich freue mich auf Ihre Rlickmeldung.

Mit freundlichen GrtiBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]
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Erster Kontakt nach
einer Empfehlung

Nachhaken, wenn
keine Reaktion erfolgt

2021 |

Liebe™r oder Sehr geehrter [Name des*der Kandidat*in],

ich habe mich neulich wegen der offenen Stelle [Name des Jobs]
bei [Ihr Unternehmen] Ihnen gemeldet. Hier kbnnen Sie sich die offene
Stelle ansehen: [Link zur Stellenausschreibung auf der Karriereseite].

Haben Sie Interesse, die Position und Méglichkeiten
in unserem Unternehmen zu besprechen?

Ich freue mich auf Ihre Rickmeldung!

Mit freundlichen GrtiBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]

recruitee.com

Liebe*r oder Sehr geehrte*r [Name des*der Kandidat*in],

[Name des*der Empfehler*in] von [Ihr Unternehmen] hat Ihren Namen
in Bezug auf die Stelle [Name des Jobs] erwéhnt, ftir welche ich derzeit
den”die passende Kandidat®in suche.

[Erkldren Sie in einem Satz, was |hr Unternehmen macht]. Die Rolle
ist [erkldren Sie, worum es bei der offenen Stelle geht|. Sie kénnen
hier mehr dartiber lesen: [Link zum Job auf lhrer Karriereseite].

Ich wurde Ihnen gerne mehr Uber die Rolle und unsere Aktivitéaten
erzahlen, falls Sie interessiert sind. Geben Sie mir einfach Bescheid,
falls ich Ihr Interesse geweckt habe.

Mit freundlichen GrtBBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]
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Erster Kontakt
ohne Empfehlung

Liebe*r oder Sehr geehrte*r [Name des*der Kandidat*in],

ich sehe in lhrem Profil, dass Sie als [friihere Rolle, die sich auf die offene Stelle bezieht] bei
[Unternehmen, in dem diese Rolle ausgelibt wurde] gearbeitet haben, bevor Sie zu [aktuellen
Unternehmen des*der Kandidat®in] gewechselt sind, um an [Projekt bei diesem Unternehmen,
das sich auf die offene Stelle bezieht] zu arbeiten.

Mein Name ist [Ihr Name] und ich bin [Ihre aktuelle Rolle] bei [lhrem Unternehmen|. [Erkléren
Sie kurz, was Ihr Unternehmen macht]. Aufgrund Ihres Profils dachte ich, dass Ihre Erfahrung
[relevante Arbeit in der Vergangenheit] ftir einige der Herausforderungen,

denen wir gegenuberstehen, sehr relevant ware.

Gerne mochte ich Ihnen mehr tber die Stelle und unser Unternehmen erzéhlen.
Wann passt es Ihnen flr ein persénliches Treffen oder ein Telefonat?

Mit freundlichen GrtiBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [lhrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu lhrer Karriereseite]
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E-Mail-Vorlagen fiir B
die Vorauswahl von
Kandidat®innen




Ablehnung ungeeigneter
Kandidat*innen

2021 |

Liebe™r oder Sehr geehrte”r [Name des*der Kandidat*in],
vielen Dank far Ihre Bewerbung bei [Ihr Unternehmen].

Nach sorgfaltiger Prifung lhrer Bewerbung muss ich Ihnen heute
leider mitteilen, dass wir Sie nicht in die engere Auswahl aufnehmen.

Wir méchten Sie dennoch ermutigen, unsere Karriereseite [Link zu
lhrer Karriereseite] im Auge zu behalten und uns gegebenenfalls erneut
Zu kontaktieren, wenn Sie an einer anderen Stelle interessiert sind.

Wir sind stets bestrebt die Candidate Experience zu verbessern.
Waren Sie deshalb bereit uns mit Ihrem Feedback zu helfen?

[Link zur Umfrage tber die Candidate Experience in Ihrem Unternehmen].

Vielen Dank!

Mit freundlichen GrtfBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [lhrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]

recruitee.com

Antwort an geeignete
Kandidaten*innen

Liebe™r oder Sehr geehrter [Name des*der Kandidat*in],
vielen Dank far Ihre Bewerbung bei [Ihr Unternehmen].

Sie horen bis/am spétestens [Enddatum der Vorauswahlsphase einfligen]
von uns. Wenn Sie Fragen zu lhrer Bewerbung haben,

koénnen Sie uns gerne eine E-Mail an [E-Mail-Adresse] schicken

oder uns unter [Telefonnummer] kontaktieren.

Mit freundlichen GrtiBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]
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E-Mail-Vorlagen fur
die Einladung zum
Telefoninterview




Ei

nladung zum

Telefoninterview
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Liebe”r oder Sehr geehrte”r [Name des*der Kandidat*in],

vielen Dank far Ihre Bewerbung flr die Position als [Name der Stelle]
bei [Ihr Unternehmen]. Ich wirde gerne mehr tber Sie erfahren
und lade Sie hiermt zu einem Telefongespréch ein.

Wiirde [Tag einfligen] oder [einen anderen Tag einfugen] fir Sie passen?
Bitte informieren Sie mich vor [Uhrzeit und Datum der Antwortfrist
einfdgen], damit ich lhnen rechtzeitig eine Terminvereinbarung

schicken kann.

Ich wiirde mich freuen von lhnen zu héren!

Mit freundlichen GrtiBen,

[lhr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[Ihre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]

recruitee.com

Absage nach
Telefoninterview

Liebe™r oder Sehr geehrter [Name des*der Kandidat*in],

es hat mich sehr gefreut, Sie am [Datum des Telefoninterviews]
kennengelernt zu haben. Vielen Dank, dass Sie sich die Zeit
genommen haben.

Nach sorgféltiger Uberlegung muss ich Ihnen heute leider mitteilen,
dass wir Sie nicht in die engere Auswahl aufnehmen.

Wir méchten Sie dennoch ermutigen, unsere Karriereseite [Link zu
lhrer Karriereseite] im Auge zu behalten und uns gegebenenfalls erneut
ZU kontaktieren, wenn Sie an einer anderen Stelle interessiert sind.

Wir sind stets bestrebt die Candidate Experience zu verbessern. Wéaren
Sie deshalb bereit uns mit Ihrem Feedback zu helfen? [Link zur Umfrage
tber die Candidate Experience in Ihrem Unternehmen]. Vielen Dank!

Ich wiinsche Ihnen weiterhin alles Gute ftir Ihre Jobsuche.
Mit freundlichen GrtiBen,
[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]

[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]
[Link zu Ihrer Karriereseite]
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E-Mail-Vorlagen fur
die Einladung zum
Vorstellungsgesprach




Einladung zum
Vorstellungsgesprach
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Liebe*r oder Sehr geehrte*r [Name des*der Kandidat*in],

es hat mich sehr gefreut, Sie am [Datum des Erstkontakts]
kennengelernt zu haben.

Nach sorgféltiger Abwéagung lhrer Fahigkeiten und Erfahrungen
mdochten wir Sie gerne zu einem Vorstellungsgespréch einladen.
Wiirde [Tag einfligen] oder [einen anderen Tag einftgen] fir Sie passen?

In diesem Vorstellungsgesprdach méchten wir folgende Bereiche
besprechen: [fligen Sie die Gesprachsagenda des Interviews ein].

Unser Baro befindet sich in [die Adresse Ihres Unternehmens].
Sie erreichen uns am besten mit [Informationen tber offentliche
Verkehrsmittel und/oder Autostrecke, einschlieBBlich Parkméglichkeiten].

Wir widrden uns freuen von lhnen zu héren!

Mit freundlichen Grti3en,

[lhr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]

recruitee.com

Absage nach einem
Vorstellungsgesprach

Liebe*r oder Sehr geehrter [Name des*der Kandidat*in],

es hat mich sehr gefreut, Sie am [Datum des Vorstellungsgespréchs]
kennengelernt zu haben. Vielen Dank, dass Sie sich die Zeit
genommen haben.

Nach sorgféltiger Uberlegung muss ich Ihnen heute leider mitteilen, dass wir
Sie nicht in die engere Auswahl aufnehmen. Sollten Sie konkretes Feedback
zu lhrer Bewerbung wiinschen, kbnnen Sie mich gerne kontaktieren.

Wir méchten Sie dennoch ermutigen, unsere Karriereseite [Link zu
lhrer Karriereseite] im Auge zu behalten und uns gegebenenfalls erneut
zZu kontaktieren, wenn Sie an einer anderen Stelle interessiert sind.

Wir sind stets bestrebt die Candidate Experience zu verbessern. Waéaren
Sie deshalb bereit uns mit Ihrem Feedback zu helfen? [Link zur Umfrage
tiber die Candidate Experience in Ilhrem Unternehmen]. Vielen Dank!

Ich wiinsche lhnen weiterhin alles Gute ftir Ihre Jobsuche.

Mit freundlichen GrtiBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]
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E-Mail-Vorlage fur
ein Angebot




lJobangebot

Liebe™r oder Sehr geehrter [Name des*der Kandidat*in],

wir méchten lhnen gerne die Stelle bei [lhrem Unternehmen] als [die Position] anbieten,
mit folgenden Vergitungen und Leistungen:

[Liste das Gehalt, Gesundheitsvorsorge, Versicherung, Blroausstattung, Urlaubstage, etc.]
Ihr voraussichtlicher Starttermin ist [Datum].

Dieses Angebot ist bis zum [Datum] giltig. Um das Angebot anzunehmen, mussen Sie nur [einfligen,
was die Kandidat*innen tun mussen, um das Angebot anzunehmen]. Wenn Sie Fragen haben, kénnen
Sie einfach auf diese E-Mail antworten oder [Name des*der zustédndigen Mitarbeiter*in] direkt unter
[Telefonnummer] kontaktieren.

Wir freuen uns darauf Sie als Teammitglied begrtiBen zu ddrfen und Ihnen dabei zu helfen
lhr volles Potential bei [Ihr Unternehmen] zu entwickeln.

Mit freundlichen GrtiBen,

[Ihr Name], [Ihr Titel] bei [Ihrem Unternehmen]
[lhre E-Mail], [Ihre Telefonnummer]

[Link zu Ihrer Karriereseite]
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Entdecken Sie noch heute lhr
Recruitingpotential mit Recruitee

Jetzt testen Demo erhalten
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