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Job-Absage  
E-Mail-Vorlagen




Zeigen Sie den Kandidat*innen, dass Sie wissen, wie es sich anfühlt, 
eine solche E-Mail zu erhalten. Ein wenig Einfühlungsvermögen  
ist sehr hilfreich, wenn es darum geht, die Candidate Experience  
zu verbessern.

Empathie vermitteln

Danken Sie den Kandidat*innen für ihre Bewerbung. 
Möglicherweise können Sie Kandidat*innen nicht immer 
für ihre Zeit entschädigen, daher ist es wichtig, dass Sie 
Ihre Dankbarkeit für ihre Zeit und Mühe zeigen.

Dankbarkeit zeigen

Passen Sie Ihre E-Mails an, damit sie sich wie ein persönliches 
Gespräch anfühlen und nicht wie ein vorgefertigtes Schreiben für 
eine Massen-E-Mail.  Massenaktualisierung.

Persönlich sein

Generell gilt: Bessere Job-Absage-E-Mails schaffen  
eine bessere Candidate Experience. Jede*r Bewerber*in 
reagiert anders auf eine Absage. Es gibt jedoch einige 
allgemeine Best Practices, an die Sie sich halten sollten, 
wenn Sie Ihre eigenen Absageschreiben und -E-Mails 
schreiben. Wenn Sie diese Muster für Absage-E-Mails 
verwenden, sollten Sie Folgendes beachten:

3 Grundsätze zum 
Schreiben höflicher 
Ablehnungsschreiben

@2022 Recruitee BV. All Rights Reserved.
 2



Die Bewerbungsphase ist ein recht früher Zeitpunkt im 
. Im Allgemeinen sind die Kandidat*innen 

in dieser Phase noch nicht sehr engagiert. Sie erwarten 
nicht, dass sie sofort eingestellt werden, und sie haben  
nicht allzu viel Zeit in die Bewerbung investiert. 



Das bedeutet, dass eine Absage zu diesem Zeitpunkt  
in der Regel nicht so entmutigend ist wie eine Absage  
in den fortgeschritteneren Phasen der Einstellung.



Verwenden Sie bei dieser Art von E-Mail immer den Namen 
des*der Kandidat*in, wenn Sie die Absage übermitteln,  
da dieser kleine Trick die E-Mail personalisiert und sie sich 
nicht wie eine roboterhafte Massenmail liest. Eine einfache 
Antwort, die den Prozess abschließt, reicht in dieser Phase 
aus, um eine höfliche Absage zu übermitteln.



Senden Sie für diese Kandidat*innen  
eine kurze Absage-E-Mail wie z. B.:


Einstellungsprozess

Job-Absage E-Mail-Vorlage
Nach der Bewerbung

@2022 Recruitee BV. All Rights Reserved.
 3

https://blog.recruitee.com/de/bewerbungsprozess/?utm_medium=content&utm_source=ebook&utm_campaign=de-job-rejection-email-ebook


In der Screening-Phase haben Sie mit den in die 
engere Wahl gekommenen Bewerber*innen bereits ein 
Telefonat geführt oder sie ein paar  
absolvieren lassen.



Die Kandidat*innen haben zu diesem Zeitpunkt das 
Gefühl, dass sie eine gute Chance haben, den Job zu 
bekommen. In dieser Phase sollten Sie, wenn möglich, 
ein persönliches Feedback geben. Dies wird Ihnen 
helfen, ein höfliches Absageschreiben zu verfassen, 
auf das die Kandidat*innen gut reagieren werden,  
wie z. B.:

Einstellungstests

Job-Absage E-Mail-Vorlage
Nach dem Screening
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Das  ist die am weitesten 
fortgeschrittene Phase im Einstellungsprozess. Eine 
Absage-E-Mail, die nach einem Vorstellungsgespräch 
verschickt wird, ist eine der wichtigsten.



Normalerweise haben Ihre Kandidat*innen zu diesem 
Zeitpunkt bereits viel Zeit und Mühe in den Prozess 
investiert und fühlen sich viel sicherer, den Job zu 
bekommen. Das heißt, nach dem Vorstellungsgespräch 
eine Absage zu erhalten, kann entmutigend sein.  
Die Kandidat*innen könnten sich auch entmutigt 
fühlen, nachdem sie es so weit geschafft haben  
und trotzdem nicht eingestellt wurden.



Für diese Kandidat*innen ist es wichtig, eine 
detailliertere E-Mail mit einer Absage zu schicken,  
wie z. B.:

Vorstellungsgespräch

Job-Absage E-Mail-Vorlage
Nach dem Interview
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von guten E-Mails 
an abgelehnte 
Kandidat*innen

Praxis-

Beispiele

Hier finden Sie einige Beispiele  
für gut formulierte Absage-E-Mails 
an abgelehnte Kandidat*innen,  
die Sie auch als Inspiration 
verwenden können.

Absage-E-Mail an Kandidat*innen, die 
gut ins Unternehmen gepasst hätten


Absage-E-Mail an Kandidat*innen, die 
nicht gut ins Unternehmen gepasst hätten
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