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1. 
Aufbau

> Absender

> Firma und Adresse

> Ort und Datum

> betreffzeile in Fettschrift 

> Anrede 

> einleitung und hauptteil

> Schlusssatz

> gruss

> beilagen  

Peter Mustermann
Beispielstrasse 9
2222 Musterhausen

Beispiel AG
Frau Anna Müsterli
Beispielstrasse 45
3333 Testingen

Musterhausen, 22. Oktober 2007

Inserat Berner Zeitung vom 21. Oktober 2007: «Büroallrounder»

Sehr geehrte Frau Müsterli

Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle hat mich neugierig gemacht. Nach Einsicht Ihrer informa-tiven Website bin ich sehr motiviert mich bei Ihnen zu bewerben. Die Stelle scheint meiner  zukünftigen beruflichen Zielsetzung zu entsprechen.

Wie aus meinem Lebenslauf hervorgeht, habe ich mir vielseitige berufliche Erfahrung in den verschiedenen Branchen angeeignet.
Ich gelte als initiativ, flexibel, kritikfähig und begegne Menschen und anderen Kulturen stets mit Achtung.
Meine Zuverlässigkeit, Belastbarkeit, gute Auffassungsgabe und Lernbereitschaft, verbunden mit meinen kommunikativen Fähigkeiten und ausgeprägtem Teamgeist kennzeichnen mich ebenso, wie meine Fähigkeiten, gute Kontakte zu Mitmenschen aufzubauen, um gemeinsam etwas zu bewegen und zu erreichen.

Ich freue mich, bei einem Vorstellungstermin Näheres über diese Position zu erfahren um mit Ihnen meine Voraussetzungen dafür zu besprechen.

Freundliche Grüsse

Peter Mustermann
Peter Mustermann

Beilagen:
Bewerbungsdossier

Musterbrief

- Einleitung und Hauptteil
 mit Stärken
- Schlusssatz



2. 
 Beispiel-

sätze

einleitung:

> Sie suchen eine/einen …… (beruf)? 

 Ich bringe die notwendige erfahrung mit.

> Suchen Sie eine ergänzung für Ihr team? 

 Mit meinen Fähigkeiten entspreche ich Ihren   

 Anforderungen.

> Die ausgeschriebene Stelle als …… (beruf) 

 fasziniert mich und entspricht genau meinen 

 Vorstellungen.

>  …… (beruf) – ein beruf der mich begeistert 

 und motiviert!

> Ihr Inserat begeistert mich. genau diese Stelle  

 suche ich. Sie entspricht meinen Fähigkeiten 

 und meinem Interesse.

hauptteil: 

> In diesem beruf habe ich bereits einige

 Jahre erfahrung sammeln können.



> Als …… (beruf) habe ich schon mehrere Jahre 

 gearbeitet und mir ein breites Fachwissen 

 angeeignet.

> Nach einer Familienphase bin ich wieder 

 voll motiviert für die berufswelt, auch weil 

 für die betreuung der Kinder gut gesorgt ist.

> In der Schweiz konnte ich bereits im ……-bereich  

 sowie in der ……-branche (zutreffende branchen  

 benennen) wertvolle erfahrungen sammeln. 

> Ich bin offen für Neues und verfüge über eine   

 rasche Auffassungsgabe.

Stärken:

> Zu meinen Stärken gehören Flexibilität, 

 Ausdauer und belastbarkeit.

> Ich verfüge über eine exakte und speditive   

 Arbeitsweise. Die Kunden und Kundinnen 

 schätzen meine freundliche Art.

> Meine Arbeit erledige ich zuverlässig, rasch 

 und ordentlich.



> Mein gepflegtes Auftreten sowie mein guter 

 Umgang mit Menschen wurden von meinem 

 bisherigen Arbeitgeber besonders geschätzt.

Abschluss: 

> habe ich Sie überzeugt? Dann freue ich mich 

 auf ein persönliches gespräch.

> Dieses Schreiben kann Ihnen nur eine unge-

 nügende Übersicht über meine Fähigkeiten   

 geben. gerne erzähle ich Ihnen mehr bei 

 einem persönlichen gespräch.

> Sind Sie interessiert? Ich bin es sehr und 

 freue mich darauf, Sie persönlich kennen 

 zu lernen. 

> Selbstverständlich bin ich gerne zu einem 

 Probetag bereit. bei einem persönlichen 

 gespräch können wir weitere Details gerne 

 besprechen.



3. 
Fertiges
Begleit-
schreiben
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