Susanne Bertram Gartenstr. 34
50535 Koln
Tel.: 0221 - 123456

Wirtschaftsberatung GmbH
Herrn Dr. Winkler
Hauptstr. 11

80123 Minchen
08. Oktober 20xx

Ihre Anzeige vom 02.10.20xx in der Stidd eutschen Zeitung

Sehr geehrter Herr Dr. Winkler,

auf die von lhnen ausgeschriebene Stelle als Sekretarin der Geschéftsleitung bewerbe ich
mich gern, weil ich aufgrund meiner Berufserfahrungen lhre Voraussetzungen erfillen kann.

Ich bin 29 Jahre alt, ausgebildete Burokauffrau und seit 5 Jahren in leitender
Sekretariatsfunktion bei einer Unternehmensberatung tatig. Entsprechend lhren
Anforderungen, habe ich eine gepflegte Erscheinung und besitze erstklassige
Umgangsformen, ein gewandtes Auftreten und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Selbstverstandlich beherrsche ich den sicheren Umgang mit dem Office-Anwendungen
Word, Excel und Outlook, sowie Internet und E-Mail. Gewandtheit im schriftichen Ausdruck
und Sicherheit in der Rechtschreibung und Zeichensetzung vervollstandigen meine
Kenntnisse. Zudem arbeite ich flott, kann gut organisieren und bin belastbar, so dass ich
auch in stressigen Situationen immer den Uberblick behalte.

Die von Ihnen angebotene Stelle entspricht genau meinen Vorstellungen, da ich Anfang des
kommenden Jahres aus personlichen Griinden nach Miinchen umziehen werde.

Weitere Einzelheiten bespreche ich gerne bei einen persodnlichen Vorstellungstermin mit
Ihnen. Darauf freue ich mich.

Mit freundlichen GriRRen
(Unterschrift)

Anlagen
Lebenslauf
Lichtbild
Zeugnisse



Kerstin Freund
Marktstr. 15 21234 Hamburg Telefon (040 ) 123456 E-Mail: kerstin.freund@gmx.de

Merkur-Technik GmbH
Herrn Roland Weimer
Am alten Damm 10

20123 Hamburg
31. Juli 20xx

Ihre Anzeige vom 25.07.20xx in www .jobpilot.de
Bewerbung als Personalreferentin

Sehr geehrter Herr Weimer,

vielen Dank fir das freundliche Telefonat und die ausfuhrlichen Informationen. Wie
vereinbart sende ich Ihnen meine Bewerbung flir die Stelle einer Personalreferentin.

Ich bin Diplom-Psychologin und seit 3 Jahren bei einer Versicherung im Bereich
Personalauswahl und —entwicklung tétig. Mein Aufgabenbereich umfasst die Bearbeitung
von Bewerbungsunterlagen, das Fiuhren von Personalgesprachen, die Durchfihrung von
psychologischen Eignungstests und die Mitarbeit bei der Konzeption und Durchfihrung von
Assessment-Centern fur Nachwuchskrafte.

Weiterhin wirke ich an der Konzeption, Organisation und Durchfiihrung von firmeninternen
Trainings mit und leite selbst Seminare zu den Themenbereichen Kommunikation,
Gesprachsfuhrung und Verhandlungstechniken. Ich bin sicher im Umgang mit dem Office-
Anwendungen und habe gute Englischkenntnisse. Die gewtinschten Eigenschaften hohe
Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt Teamgeist und Kommunikationsstarke erganzen meine
Qualifikation.

Da ich mich beruflich weiterentwickeln mdchte, ist die angebotene Tatigkeit eine reizvolle
Herausforderung, der ich mich gern stellen mochte.

Den angegebenen Eintrittstermin ab Oktober kdnnte ich einhalten. In einem persdnlichen
Gesprach bespreche ich gerne weitere Einzelheiten mit Ihnen.

Mit freundlichen GriiRen
(Unterschrift)

Anlagen
Lebenslauf

Lichtbild
Zeugnisse



Andreas Heidrich 28. Oktober 20xx

Marienstr 25
D-45665 Recklinghausen
Tel. 02361-12345

WELCO Electronic GmbH + Co.KG
Herrn Gerster
Rembrandtstr. 23 - 27

D- 46421 Wesel

Ihre Stellenausschreibung im SIS vom 24.10.20xx
Bewerbung als Verfahrensingenieur

Sehr geehrter Herr Gerster,

die in lhrer Stellenausschreibung dargestellte Tatigkeit als Verfahrensingenieur entspricht
genau meinen Vorstellungen und meiner Qualifikation. Deshalb bewerbe ich mich in lhrem
Unternehmen.

Ich habe eine Ausbildung als Energieelektroniker Anlagentechnik abgeschlossen und
anschlieend ein Studium der Verfahrenstechnik erfolgreich absolviert. Seit vier Jahren bin ich
als Service-Ingenieur eines Zulieferers fur Halbleiterfirmen tétig. Im Rahmen dieser Tatigkeit
umfasst mein Aufgabenbereich im AuRendienst den kompletten Bereich der Wartungs-,
Reparatur- und Servicearbeiten des Anlagenparks. Dazu gehdéren die System-Start-Ups, die
Instandhaltung und die Durchfiihrung diverser Umbauten. Neben meiner fachlichen
Qualifikation runden die von lhnen gewlinschten Eigenschaften Kontaktfahigkeit, Flexibilitat,
Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit das Profil meiner Person ab.

Aufgrund betrieblicher Umstrukturierungen muss ich meine Tatigkeit zum Jahresende
aufgeben. Ich denke, dass ich meine Erfahrungen in dem von Ihnen angebotenen
Tatigkeitsbereich hervorragend einsetzen kann.

Weitere Einzelheiten bespreche ich gerne bei einer persénlichen Vorstellung mit Ihnen.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen



Roland Birgel

Apfelweg 11 23456 Holzen @& 02123 - 12345 roland.buergel@web.de

KARAT GmbH
Herrn Peter Ludwig
Wasserstr. 10

40235 Disseldorf
18. August 20xx

Ihre Anzeige vom 12.08.20xx in , www .stepstone”
Bewerbung als Einkaufsleiter

Sehr geehrter Herr Ludwig,

mein Telefonat mit lhnen hat mich darin bestarkt, mich in lhrem Unternehmen zu bewerben.
Aufgrund meiner umfangreichen Erfahrungen im Einkauf kann ich lhre Anforderungen
erfullen.

Ich bin Diplom-Betriebswirt und seit 4 Jahren als Einkaufsleiter eines Zulieferers der
Automobilindustrie tétig. In dieser Position bin ich zustandig flr die Steuerung und
Uberwachung der Materialbeschaffung, die Kontaktpflege zu den Lieferanten und
Verhandlungsfiuhrung, die Markt- und Preisanalyse und die Entwicklung von
Beschaffungskonzepten.

Im Rahmen meiner Tatigkeit habe ich mir gute Kenntnisse im Vertragsrecht angeeignet.
Zudem spreche ich verhandlungssicheres Englisch und besitze gute EDV-Kenntnisse in SAP
und MS-Office. Weiterhin zahlen die gewtlinschten Eigenschaften sicheres und gewandtes
Auftreten, Verhandlungsgeschick, Durchsetzungs- und Organisationsvermédgen zu meinen
personlichen Starken.

Wegen Ubernahme der Firma und damit verbundener Umstrukturierungen suche ich eine
neue Herausforderung, wo ich meine Erfahrungen einsetzen kann. Meine
Gehaltsvorstellungen liegen bei ... Euro.

Gern bespreche ich weitere Einzelheiten in einem personlichen Gespréach mit Ihnen.

Mit freundlichen GriiRen
(Unterschrift)

Anlagen



Holger Hansen ¢ Apfelweg 12 ¢ 50675 Kdln ¢ Tel.: 0221 — 654321

Ostseeklinik
Verwaltung

Herrn Ralf Teewes
Strandstrafle 12 -16

21234 Bad Neustadt
16. Marz 20xx

Ihre Stellenanzeige 11.03.20xx im Ostseeanzeiger
Bewerbung als Klichenchef

Sehr geehrter Herr Teewes,

vielen Dank fur das freundliche und informative Telefonat. Wie vereinbart sende ich Ihnen
meine Bewerbungsunterlagen fir die angebotene Stelle eines Kiichenchefs in Ihrer Klinik.

Ich habe den Beruf des Kochs von der Pike auf gelernt und war in den letzten 15 Jahren als
Klichen- und Kantinenleiter bei verschiedenen Grof3kiichen tatig. Seit 4 Jahren bin ich
Kichenchef eines Krankenhauses mit 350 Betten. Mein Aufgabenbereich umfasst die
Speiseplanerstellung, die Uberwachung und Mitarbeit bei der Zubereitung der Speisen, die
Mitarbeiterfiihrung, die Einkaufsplanung, die Preiskalkulation sowie die Uberwachung der
Hygienevorschriften. Am PC besitze ich die gewiinschten Kenntnisse in den Office-
Anwendungen Word und Excel und in Kalkulationssoftware.

Eine hohe Einsatzbereitschaft, Organisationsvermdgen, wirtschaftliches und
serviceorientiertes Denken z&ahlen zu meinen persdnlichen Starken.

Neben der reizvollen Aufgabe interessiert mich lhr Stellenangebot auch deshalb, weil ich an
der Ostseekuste aufgewachsen bin und gerne wieder in diese Region zurtickkehren wirde.

Die Mitarbeit kdnnte ich zum angegebenen Einstellungstermin 1. Juli aufnehmen. Uber einen
Vorstellungstermin wirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen



WOLFGANG STADE

Am Markt 22 44709 Bochum Mobil: 0178 — 1234567 w.stade@web.de

H-Tronic GmbH
Herrn Klaus Schubert
Berliner Str. 21

56123 Altenberg ktob
22. Oktober 20xx

Ihre Stellenausschreibung auf Ihrer Homepage
Bewerbung als Gebietsverkaufsleiter

Sehr geehrter Herr Schubert,

die in Ihrer Anzeige dargestellte Tatigkeit als Gebietsverkaufsleiter fur Ihre Haushaltsgerate
ist eine interessante Herausforderung, wo ich meine Erfahrungen und Fahigkeiten gut
einsetzen kann.

Seit 8 Jahren bin ich als Bezirksleiter einer Haushaltswarenfirma tatig und habe deshalb
umfangreiche Erfahrungen in dem beschriebenen Tatigkeitsfeld. Mein Aufgabenbereich
umfasst die komplette Kundenbetreuung im Einzelhandel wie die Kundenakquisition, die
Kontaktpflege, die Betreuung der Verkaufsregale, die Warendisposition, die Schulung des
Verkaufspersonals und Produktvorfiihrung. Eine hohe fachliche Kompetenz, vorbildliches
Engagement, gute kommunikative Fahigkeiten, Gberzeugendes Auftreten und
Organisationsgeschick sehe ich als meine Starken. Daher gehe ich davon aus, dass ich die
in der angebotenen Position gute Arbeit leisten werde.

Meine derzeitiges Arbeitsverhaltnis endet wegen BetriebsteilschlieBung zum Ende des
Jahres. Ich bewerbe mich in lhnrem Unternehmen, weil mich die neue verkduferische
Herausforderung reizt und Ihre hervorragende Marktstellung auf eine erfolgreiche
Zusammenarbeit hoffen lasst.

Uber eine Einladung zu einem personlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen



Simone Westen

LindenstralRe 32
44825 Bochum
& 0234 /654321

Allegra Modemaérkte GmbH
-Verwaltung- Frau Albrecht
Lessingstr. 22

56789 Neuenburg
15. April 20xx

Ihre Anzeige im der WAZ vom 12.04.20xx
Bewerbung als Filialleiterin

Sehr geehrte Frau Albrecht,

in Ihrer Anzeige suchen Sie eine erfahrene und engagierte Mitarbeiterin fur die Leitung lhrer
Filiale in Brackel. Aufgrund meiner langjahrigen Berufserfahrung im Verkauf, bin ich der
Meinung Ihren Anforderungen zu entsprechen.

Ich bin ausgebildete Einzelhandelskauffrau und habe als Verkauferin und Filialleiterin
langjahrige Erfahrungen im Textil- und Moderbereich. Meine wesentlichen Aufgaben in
dieser Zeit waren der Verkauf, die Kundenberatung, die Warenorganisation und
—prasentation, die Bearbeitung der Bestellungen sowie die Personalplanung. Durch
freundlichen Kundenumgang, fachkompetente Beratung und tGberdurchschnittliche
Einsatzbereitschaft konnte ich nachweisbare Umsatzsteigerungen erzielen und einen grof3en
Kundenstamm aufbauen. Belastbarkeit, erfolgs- und serviceorientiertes Denken und die
Fahigkeit zur Mitarbeitermotivation sind fir mich ebenfalls wichtige Eigenschaften, die ich far
diese Position mitbringe.

Aus personlichen Griinden mdchte ich mich verandern. Die von Ihnen angebotene Stelle
entspricht genau meinen Vorstellungen, da ich hier meine Fahigkeiten gut einsetzen kann.

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich Uber die Einladung zu einem
personlichen Gesprach, um weitere Einzelheiten zu klaren.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen



RAINER STOPPEL
Schillerstr. 17 ¢ 58135 Hagen ¢ Tel.: 02331-12345

Schreinerei Daume GmbH
Herrn Daume
Alte Landstr. 15

58239 Schwerte
26. Februar 20xx

Ihre Anzeige vom 20.02.20xx bei www .arbeitsagentur.de
Bewerbung als Tischlermeister

Sehr geehrter Herr Daume,

fur die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als Tischlermeister bewerbe ich mich, weil ich
aufgrund meiner bisherigen Berufserfahrungen Ihre Anforderungen erfillen kann.

Ich bin 28 Jahre alt und habe vor einem Jahr meine Meisterprifung als Tischler abgelegt. Bei
meinem derzeitigen Arbeitgeber bin ich sowohl in der Montage auf Baustellen als auch fur
alle Arbeiten im Innenausbau eingesetzt. Dazu gehért auch das Entwerfen und Anfertigen
von unterschiedlichen Einbaumdbeln fur Privatwohnungen und Geschéaftsraume. Weiterhin
habe ich umfangreiche Erfahrungen in der Kundenberatung und im Materialeinkauf. Gute
kalkulatorische Kenntnisse, kostenbewusstes Denken und eine hohe Einsatzbereitschaft
erganzen mein Profil.

Die von Ihnen angebotene Tatigkeit entspricht meinen Vorstellungen, denn sie bietet mir
eine groflRere Eigenstandigkeit als in meiner jetzigen Firma.

Fur weitere Auskinfte stehe ich Ihnen gerne in einem persodnlichen Gesprach zur Verfigung.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen



