
         

 

Beispiele für Vorlagen: 

Eingangsbestätigung 

Unterlagen nachfordern  

Einladung Telefoninterview 

Einladung Vorstellungsgespräch 

Einladung zur Vertragsverhandlung 

Zwischenbescheid nach Interview 

Zwischenbescheid ohne Interview 

Stelle schon besetzt – Einladung Talent Pool  

Absage Initiativbewerbung 

Absage allgemein 

 

 

Absage Initiativbewerbung 

Sehr geehrte/r Frau/Herr NAME,   

vielen Dank für Ihre Initiativbewerbung bei der UNTERNEHMEN. Über Ihr Interesse, Mitglied in 

unserem Team zu werden und das Vertrauen, das Sie uns mit Ihrer Bewerbung entgegengebracht 

haben, möchten wir uns nochmal herzlich bedanken.  

 

Ihre Unterlagen haben wir vollständig erhalten und gerne geprüft. Leider müssen wir Ihnen mitteilen, 

dass wir Ihnen zum aktuellen Zeitpunkt keine passende Stelle in unserem Haus anbieten können. 

Wenn Sie mögen, würden wir uns freuen, wenn Sie unsere Jobs abonnieren, damit wir mit Ihnen in 

Kontakt bleiben können.  

 

Wir bedauern, Ihnen keinen positiveren Bescheid zu Ihrer Bewerbung senden zu können, wünschen 

Ihnen jedoch bei der weiteren Jobsuche alles Gute und viel Erfolg. 

Mit freundlichen Grüßen, 

 

 

 

 



Vorlage Zwischenbescheid 

 

Sehr geehrte/r Frau/Herr NAME, 

 

nochmals vielen Dank für Ihre Bewerbung für den Einstieg als STELLENTITEL bei der UNTERNEHMEN 

und Ihr Interesse, Mitglied in unserem Team werden zu wollen.  

Leider wird der Auswahl- und Abstimmungsprozess noch ein wenig Zeit in Anspruch nehmen. Ich 

bitte Sie daher um noch ein wenig Geduld, bis eine Entscheidung getroffen wurde. Wir melden uns 

unaufgefordert wieder bei Ihnen.  

 

Mit freundlichen Grüßen, 

 

 

 

Unterlagen nachfordern 

 

Sehr geehrte/r Frau/Herr NAME, 

 

wir bedanken uns vielmals für das Vertrauen, das Sie uns mit Ihrer Bewerbung für den Einstieg als 

STELLENTITEL entgegengebracht haben sowie Ihr Interesse an einer Mitarbeit in unserem 

Unternehmen. 

 

Gerne würde ich Ihre Bewerbung weiter im Auswahlprozess berücksichtigen. Bitte reichen Sie mir 

nachfolgende Unterlagen möglichst bis zum DATUM bevorzugt als PDF nach:  

- Bescheinigung Praktikum 

- Zeugnis … 

 

Ich freue mich auf Ihre Antwort! 

Mit freundlichen Grüßen, 


