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Berufseinstieg

«Strasse» «PLZ Ort»
Tel.: «Telefon 1» Fax: «Fax»
«EMail»
«Vorname Nachname»

«Firma»

«Abteilung»

«Anrede» «Titel» «Vorname Nachname»
«Strasse»

«PLZ Ort»

«Ort», 12. Dezember 2001

«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Wie ich dem Tagesanzeiger vom 28. November entnehme, suchen Sie zum 1. Januar eine
Sachbearbeiterin, die nach kurzer Eingewdhnungszeit mit Engagement und Fachkompetenz
nicht nur Thren Kunden am Telefon kompetent Auskunft geben, sondern auch terminieren,
akquirieren, organisieren kann.

Eine Mitarbeiterin, die gern selbststandig arbeitet, der man anmerkt, dass sie Spal3 an der
Arbeit hat, und die sich gern kooperativ in Ihr Team einflgt.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine beruflichen Erfahrungen geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Lehre stehe ich aktiv im Berufsleben:

Der Umgang mit der EDV und den einschlagigen Kommunikationsmitteln ist mir bestens
vertraut — meine Starken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen
Auffassungsgabe und meinem unbedingten Willen zur Leistung; jetzt méchte ich mein
Wissen fir Ihr Unternehmen einsetzen.

Ich bin 23 Jahre alt, ledig und halte mich fur belastbar.

Da ich mich in ungekiindigter Stellung befinde, bitte ich meine Bewerbung vertraulich zu
behandeln.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kénnte. Momentan habe ich einen Bruttolohn von DM .. im Monat. Meine
Gehaltsvorstellungen méchte ich jedoch gern mit Thnen im persénlichen Gesprach
diskutieren.

Far lhre Einladung hierzu schon jetzt meinen herzlichen Dank.

«Grussformel»
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«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von
freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufménnischen Beruf unerlasslich
sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamfahigkeit und den Willen zur Leistung
besitzen muss, wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Ausbildung lhren Anforderungen
entsprechen.

Durch die Berufsberatung des Arbeitsamtes und durch Gespréache mit einem Freund meines
Vaters, einem Personalchef, bin ich damals vor Antritt meiner Lehre ber das Berufsbild
informiert worden.

Mein Praktikum habe ich bei der Diisseldorfer Werbeagentur XYZ absolviert; eine
interessante Tatigkeit in einer Firma, die mich sehr beeindruckt und in meiner Entscheidung
bei der Berufswahl bestéarkt hat.

Ich bewerbe mich bei Ihnen, weil es nach erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung

trotz meiner guten Leistungen fraglich ist, ob ich Gbernommen werde. Ich suche daher eine
Dauerstellung mit beruflicher Perspektive bei leistungsgerechter Bezahlung. Der Beruf macht
mir Freude; er ist sehr vielseitig. Deswegen mochte ich auch nach Mdglichkeit einen
Berufswechsel nicht in Betracht ziehen. Die von lhnen offerierte Position stellt sicherlich
hohe Anforderungen und ich werde noch vieles lernen missen — eine Herausforderung, der
ich mich gern stelle, da ich in einer Firma

wie der Ihren am ehesten die Chance habe, mich nicht nur beruflich weiterzubilden, sondern
auch vorwarts zu kommen.

Meine Starken sehe ich in meiner Beharrlichkeit, ein einmal ins Auge gefasstes Ziel zu
verfolgen; jetzt brenne ich darauf, mich fur Ihr Unternehmen einzusetzen.

Zum kommenden Semester habe ich beim Studienzirkel einen ..kursus belegt, da ich den
festen Willen habe, Ihren Anforderungen gerecht zu werden.

Ich bin 22 Jahre alt, ledig, nicht ortsgebunden und halte mich fir belastbar.

Da ich mich in ungekindigter Stellung befinde, bitte ich meine Bewerbung vertraulich zu
behandeln.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kénnte. Momentan habe ich einen Bruttolohn von DM .. im Monat. Meine
Gehaltsvorstellungen mochte ich jedoch gern mit Ihnen in einem persdnlichen Gespréach
besprechen.

Fur Ihre Einladung hierzu schon jetzt meinen herzlichen Dank.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von
freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich
sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und den Willen zur Leistung
besitzen muss, wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Ausbildung lhren Anforderungen
entsprechen.

Nach erfolgreichem Abschluss meiner Lehre werde ich voraussichtlich bis zum Jahresende
Ubernommen. Eine Weiterbeschaftigung darlber hinaus ist wegen Auftragsriickganges nicht
moglich und ich mdchte mich rechtzeitig nach einem Unternehmen umsehen, das mir eine
sichere Dauerstellung bei leistungsgerechter Bezahlung und beruflicher Perspektive bieten
kann.

Das Aufgabengebiet einer Sachbearbeiterin ist mir bestens vertraut — meine Stéarken sehe
ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen Auffassungsgabe und meiner
Beharrlichkeit, ein gesetztes Ziel konsequent zu verfolgen; jetzt brenne ich darauf, mein
Wissen fir Ihre Firma einzusetzen.

Ich bin 20 Jahre alt, ledig, nicht ortsgebunden und halte mich fir belastbar.

Bislang ist von meinem Arbeitgeber noch keine Kindigung erfolgt; meine Bewerbung bitte
ich daher aus verstandlichen Grinden vertraulich zu behandeln.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kdnnte. Momentan erhalte ich einen Bruttolohn von DM .. im Monat;
meine Gehaltsvorstellungen moéchte ich jedoch gern mit Ihnen in einem persénlichen
Gesprach besprechen.

Fur lhre Einladung hierzu schon jetzt meinen herzlichen Dank.

«Grussformel»
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Sie suchen einen Sachbearbeiter, der nach kurzer Eingewdhnungszeit mit Engagement und
Fachkompetenz nicht nur Ihren Mandanten sachkundiger Gesprachspartner in Steuer-,
Bauspar-, Wertpapier- und Versicherungsfragen ist, sondern auch mit der Arbeit am PC, mit
DATEV und Fibu vertraut ist.

Einen Mitarbeiter, der gern selbststandig arbeitet, dem man anmerkt, dass er Spalf3 an der
Arbeit hat, und der sich gern kooperativ in IThr Team einflgt.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine berufsspezifischen Erfahrungen geben mir
die Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Lehre stehe ich aktiv im Berufsleben: Die Vorbereitung
von Abschlissen und die selbststandige Fertigung von Steuererklarungen sind mir bestens
vertraut — meine Starken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen
Auffassungsgabe und meinem unbedingten Willen zur Leistung; jetzt méchte ich mein
Wissen fir Ihr Unternehmen einsetzen.

An dieser Stelle sei nicht verschwiegen, dass ich bereits 48 Jahre alt bin und mein Alter
unbesehen zur Ablehnung fitlhren kdnnte. Anlasslich eines Vorstellungsgespraches wirde
ich Sie gern davon Uberzeugen, dass auch ein ,48er" noch kérperlich und geistig vital und fir
Ihr Unternehmen ein wertvoller Mitarbeiter sein kann.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine erfahrene Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und
von freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich
sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und Flexibilitat besitzen muss,
wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine langjahrige Berufspraxis geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung stehe ich aktiv im Berufsleben, wobei ich
wahrend meiner Berufstatigkeit feststellen konnte, dass meine Starken in meiner
Anpassungsfahigkeit, meiner raschen Auffassungsgabe und meinem unbedingten Willen zur
Leistung liegen. Diese Fahigkeiten und meine beruflichen Erfahrungen mdchte ich jetzt fir
Ihr Unternehmen einsetzen.

Seit ..Jahren arbeite ich als .. oder: Momentan bin ich bei der Firma XYZ, wie ich meine, zu
deren Zufriedenheit, als .. beschéftigt.

Warum ich mich bei Ihnen bewerbe?

Die Arbeit ist vielseitig und der Kontakt zu Kunden, die Zusammenarbeit mit Vorgesetzten
und Kollegen kénnten nicht besser sein; meine derzeitige Tatigkeit beginnt zur Routine zu
werden, kurz: Ich fuhle mich unterfordert. Ich méchte mein Wissen erweitern, vorhandene
Kenntnisse zielorientiert einsetzen, mehr Verantwortung dbernehmen und mich nach
Maglichkeit auch finanziell verbessern.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kdénnte. Meine Gehaltsvorstellungen méchte ich gern mit Thnen in einem
personlichen Gespréach diskutieren.

An dieser Stelle sei nicht verschwiegen, dass ich bereits 45 Jahre alt bin und mein Alter
unbesehen zur Ablehnung fuhren kdnnte.

Anlasslich eines Vorstellungsgespraches wirde ich Sie gern davon Uberzeugen, dass auch
eine ,45erin" noch korperlich und geistig vital und fur Ihr Unternehmen eine wertvolle
Mitarbeiterin sein kann.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine erfahrene Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und
von freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich
sind.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und Flexibilitat besitzen muss,
wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine langjahrige Berufspraxis geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung stehe ich aktiv im Berufsleben, wobei ich
wahrend meiner Berufstatigkeit feststellen konnte, dass meine Starken in meiner
Anpassungsfahigkeit und meinem unbedingten Willen zur Leistung liegen. Diese Fahigkeiten
und meine beruflichen Erfahrungen méchte ich jetzt fur Ihr Unternehmen einsetzen.

Seit ..Jahren arbeite ich als .. oder: Momentan bin ich bei der Firma XYZ, wie ich meine, zu
deren Zufriedenheit, als .. beschéftigt.

Warum ich mich bei Ihnen bewerbe?

Die Arbeit ist vielseitig und der Kontakt zu Kunden, die Zusammenarbeit mit Vorgesetzten
und Kollegen kénnten nicht besser sein; meine derzeitige Tatigkeit beginnt zur Routine zu
werden, kurz: Ich fiihle mich unterfordert. Ich moéchte mein Wissen erweitern, mehr Verant-
wortung Gbernehmen und mich nach Méglichkeit auch finanziell verbessern.

Meine Kiundigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frUhestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kdnnte. Meine Gehaltsvorstellungen mochte ich gern mit Ihnen in einem
personlichen Gespréach diskutieren.

An dieser Stelle sei nicht verschwiegen, dass ich bereits 45 Jahre alt bin und mein Alter
unbesehen zur Ablehnung fihren kénnte.

Anlasslich eines Vorstellungsgespraches wirde ich Sie gern davon tiberzeugen, dass auch
eine ,45erin" noch korperlich und geistig vital und fur Ihr Unternehmen eine wertvolle
Mitarbeiterin sein kann.

«Grussformel»
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Mit Interesse habe ich Ihr Stellenangebot in der Neuen Rundschau vom 12. Dezember
gelesen. Sie bendtigen eine Sachbearbeiterin, die nach kurzer Eingewdhnungszeit mit
Engagement und Fachkompetenz nicht nur alle anfallende Biroarbeit flott, sauber und
korrekt erledigt, sondern auch weil3, dass ihre freundliche Telefonstimme die Visitenkarte
Ilhrer Firma ist.

Eine Mitarbeiterin, die gern selbststandig arbeitet, der man anmerkt, dass sie Spafd an der
Arbeit hat, und die sich gern kooperativ in Ihr Team einfiigt.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine beruflichen Erfahrungen geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Meine Stéarken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen Auffassungsgabe
und meinem unbedingten Willen zur Leistung; jetzt méchte ich mein Wissen fir lhr
Unternehmen einsetzen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung stand ich bis vor kurzem aktiv im
Berufsleben. Der Grund, warum ich mich bei lhnen bewerbe, ist in den Umstrukturierungs-
malRnahmen meines letzten Arbeitgebers zu sehen, die mit Personaleinsparungen
verbunden waren; meine Stellung wurde Uberraschend wegrationalisiert.

Ich bin 33 Jahre alt, verheiratet und halte mich fiir belastbar.

Auch wenn Sie meiner Bewerbung jetzt nicht entsprechen kdnnen, bitte ich Sie, die
Bewerbungsunterlagen zu behalten — vielleicht ergibt sich zu einem spateren Zeitpunkt die
Maglichkeit eines Vorstellungsgespraches.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine erfahrene Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und
von freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich
sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und Flexibilitat besitzen muss,
wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Berufspraxis Ihren Anforderungen
entsprechen.

Meine Starken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen Auffassungsgabe
und meinem unbedingten Willen zur Leistung. Jetzt méchte ich meine beruflichen
Erfahrungen in die offerierte Position einbringen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung stand ich bis vor kurzem aktiv im
Berufsleben.

Zuletzt war ich bei der Firma XYZ, wie ich meine, zu deren Zufriedenheit, als .. beschaftigt.
Der Grund, warum ich mich bei Ihnen bewerbe, ist in den Umstrukturierungsmafinahmen
meines derzeitigen Arbeitgebers zu sehen, die mit Personaleinsparungen verbunden waren;
meine Stellung wurde Uberraschend wegrationalisiert.

Ich bin 39 Jahre alt, verheiratet und weil3 als allein erziehende Mutter von drei Kindern, was
Verantwortung bedeutet.

Dass ich aul3erdem stark belastbar bin, kdnnen Sie ebenfalls voraussetzen.

Uber lhre Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wiirde ich mich sehr freuen.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Ich mdchte mich auf die von lhnen ausgeschriebene Stelle bewerben. Sie suchen eine
Sachbearbeiterin, die nach kurzer Eingewdhnungszeit mit Engagement und Fachkompetenz
nicht nur alle anfallende Blroarbeit flott, sauber und korrekt erledigt, sondern auch weif3,
dass ihre freundliche Telefonstimme die Visitenkarte lhrer Firma ist.

Eine Mitarbeiterin, die gern selbststandig arbeitet, der man anmerkt, dass sie Spal? an der
Arbeit hat, und die sich gern kooperativ in Ihr Team einflgt.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine beruflichen Erfahrungen geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Burokauffraulehre stehe ich aktiv im Berufsleben;
meine Starken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen Auffassungsgabe
und meinem unbedingten Willen zur Leistung; jetzt méchte ich mein Wissen fir lhr
Unternehmen einsetzen.

Ich bin 33 Jahre alt, verheiratet und halte mich fiir belastbar.

Auch wenn Sie meiner Bewerbung jetzt nicht entsprechen kénnen, bitte ich Sie, die
Bewerbungsunterlagen zu behalten — vielleicht ergibt sich zu einem spateren Zeitpunkt die
Mdglichkeit eines Vorstellungsgespraches.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Wie ich dem Tagesanzeiger vom 28. November entnehme, suchen Sie zum 1. Januar eine
Sachbearbeiterin, die nach kurzer Eingewdhnungszeit mit Engagement und Fachkompetenz
nicht nur Thren Kunden am Telefon kompetent Auskunft geben, sondern auch terminieren,
akquirieren, organisieren kann.

Eine Mitarbeiterin, die gern selbststandig arbeitet, der man anmerkt, dass sie Spal3 an der
Arbeit hat, und die sich gern kooperativ in Ihr Team einflgt.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine beruflichen Erfahrungen geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Lehre stehe ich aktiv im Berufsleben:

Der Umgang mit der EDV und den einschlagigen Kommunikationsmitteln ist mir bestens
vertraut — meine Starken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit, meiner raschen
Auffassungsgabe und meinem unbedingten Willen zur Leistung; jetzt méchte ich mein
Wissen fir Ihr Unternehmen einsetzen.

Ich bin 23 Jahre alt, ledig und halte mich fur belastbar.

Da ich mich in ungekiindigter Stellung befinde, bitte ich meine Bewerbung vertraulich zu
behandeln.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kénnte. Momentan habe ich einen Bruttolohn von DM .. im Monat. Meine
Gehaltsvorstellungen méchte ich jedoch gern mit Thnen im persénlichen Gesprach
diskutieren.

Sollte momentan keine meinen Fahigkeiten entsprechende Position vakant sein, ware ich
auch zu einem spéteren Zeitpunkt an einem Gesprach interessiert; die Unterlagen sind
daher zum Verbleib gedacht.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Wie ich dem Tagesanzeiger vom 28. November entnehme, suchen Sie zum 1. Januar eine
erfahrene Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von freundlichem
Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufménnischen Beruf unerlasslich sind.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und Flexibilitat besitzen muss,
wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Berufspraxis Ihren Anforderungen
entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung stehe ich aktiv im Berufsleben, wobei ich
wahrend meiner Berufstatigkeit feststellen konnte, dass meine Starken in meiner
Anpassungsfahigkeit und meinem Willen zur Leistung liegen. Diese Fahigkeiten und meine
beruflichen Erfahrungen mdchte ich jetzt fur Ihr Unternehmen einsetzen.

Momentan bin ich bei der Firma XYZ, wie ich meine, zu deren Zufriedenheit, als ..
beschaftigt.

Warum ich mich bei Ihnen unaufgefordert bewerbe?

Die Arbeit ist vielseitig und der Kontakt zu Kunden, die Zusammenarbeit mit Vorgesetzten
und Kollegen kénnten nicht besser sein; meine derzeitige Tatigkeit beginnt zur Routine zu
werden, kurz: Ich fiihle mich unterfordert. Ich moéchte mein Wissen erweitern, mehr Verant-
wortung Gbernehmen und mich nach Méglichkeit auch finanziell verbessern.

Meine Kiundigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frUhestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kdnnte. Meine Gehaltsvorstellungen mochte ich gern mit Ihnen in einem
personlichen Gespréach diskutieren.

Ich bin 38 Jahre alt, verheiratet, stark motiviert und halte mich fiir belastbar.

Da ich mich in ungekindigter Stellung befinde, méchte ich Sie bitten, meine Bewerbung
vertraulich zu behandeln.

Auch wenn Sie meiner Bewerbung jetzt nicht entsprechen kdnnen, bitte ich Sie, die
Bewerbungsunterlagen zu behalten — vielleicht ergibt sich zu einem spateren Zeitpunkt die
Maglichkeit eines Vorstellungsgespraches.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Mit Interesse habe ich Ihr Stellenangebot in der Neuen Rundschau vom 12. Dezember
gelesen. Sie bendtigen eine erfahrene Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher
Auffassungsgabe und von freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem
kaufmannischen Beruf unerlasslich sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und den Willen zur Leistung
besitzen muss, wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Meine Fahigkeiten, meine Ausbildung und meine langjahrige Berufspraxis geben mir die
Uberzeugung, lhren Anforderungen zu entsprechen.

Seit erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung stehe ich aktiv im Berufsleben, wobei ich
wahrend meiner Berufstatigkeit feststellen konnte, dass meine Starken in meiner
Anpassungsfahigkeit, meiner raschen Auffassungsgabe und meinem unbedingten Willen zur
Leistung liegen. Diese Fahigkeiten und meine beruflichen Erfahrungen mdchte ich jetzt fir
Ihr Unternehmen einsetzen.

Momentan bin ich bei der Firma XYZ, wie ich meine, zu deren Zufriedenheit, als ..
beschaftigt.

Warum ich mich bei lhnen unaufgefordert bewerbe?

Die Arbeit ist vielseitig und der Kontakt zu Kunden, die Zusammenarbeit mit Vorgesetzten
und Kollegen kénnten nicht besser sein; meine derzeitige Tatigkeit beginnt zur Routine zu
werden, kurz: Ich fihle mich unterfordert. Ich moéchte mein Wissen erweitern, mehr Verant-
wortung Ubernehmen und mich nach Mdéglichkeit auch finanziell verbessern.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kdnnte. Meine Gehaltsvorstellungen méchte ich gern mit Ihnen in einem
personlichen Gespréach diskutieren.

Ich bin 38 Jahre alt, verheiratet, stark motiviert und halte mich fur belastbar.

Da ich mich in ungekiindigter Stellung befinde, mdchte ich Sie bitten, meine Bewerbung
vertraulich zu behandeln.

Auch wenn Sie meiner Bewerbung jetzt nicht entsprechen kénnen, bitte ich Sie, die
Bewerbungsunterlagen zu behalten — vielleicht ergibt sich zu einem spateren Zeitpunkt die
Maoglichkeit eines Vorstellungsgespraches.

«Grussformel»



Mutterschaftspause

«Strasse» «PLZ Ort»
Tel.: «Telefon 1» Fax: «Fax»
«EMail»
«Vorname Nachname»

«Firma»

«Abteilung»

«Anrede» «Titel» «Vorname Nachname»
«Strasse»

«PLZ Ort»

«Ort», 12. Dezember 2001

«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Mit Interesse habe ich Ihr Stellenangebot in der Neuen Rundschau vom 12. Dezember
gelesen. Sie bendtigen eine Sachbearbeiterin, die nach kurzer Einarbeitungszeit mit
Engagement und Fachkompetenz nicht nur lhre Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
eigenverantwortlich ibernimmt, sondern auch mit der Arbeit am PC vertraut ist.

Eine Mitarbeiterin, die gewohnt ist, selbststdndig zu arbeiten, und die sich gern kooperativ in
Ihr Team einflgt.

Die letzte Station meines Lebenslaufes lasst unschwer erkennen, dass ich nach
erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung, meiner Heirat und der Geburt meiner Tochter
eine groRRere berufliche Pause eingelegt habe. Meine Tochter besucht jetzt den Kindergarten
und ist anschliel3end durch meine Mutter versorgt. Der Grund, warum ich mich bei Ihnen um
die Teilzeitstellung bewerbe, ist einfach: Mir fehlt eine Aufgabe, in der ich mich wieder
engagieren kann.

Meine Anpassungsféahigkeit, meine rasche Auffassungsgabe und mein unbedingter Willen
zur Leistung geben mir die Gewissheit, dass ich in kirzester Zeit wieder den Anschluss
finden und fir Ihr Unternehmen eine wertvolle Mitarbeiterin sein werde.

Um schnellstméglich den Anschluss zu finden, habe ich bei der VHS einen DV-Aufbaukursus
absolviert. Meine Anpassungsfahigkeit und meine rasche Auffassungsgabe, dazu mein
unbedingter Wille zur Leistung geben mir die Uberzeugung, dass ich lhnen in kiirzester Zeit
eine wertvolle Mitarbeiterin sein werde.

Ich bin 33 Jahre alt, verheiratet, stark motiviert und halte mich fur belastbar.

Uber Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wirde ich mich freuen.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Durch die hiesige Stelle des Arbeitsamtes erfuhr ich, IThr Unternehmen sucht eine erfahrene
Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von freundlichem Wesen,;
Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich sind.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und Flexibilitat besitzen muss,
wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Berufspraxis Ihren Anforderungen
entsprechen.

Die letzte Station meines Lebenslaufes lasst unschwer erkennen, dass ich nach
erfolgreichem Abschluss meiner Ausbildung, meiner Heirat und der Geburt meiner Tochter
eine groRRere berufliche Pause eingelegt habe. Meine Tochter besucht jetzt den Kindergarten
und ist anschlieRend durch meine Mutter versorgt. Der Grund, warum ich mich bei Ilhnen auf
die Stellenanzeige bewerbe, ist einfach: Mir fehlt eine Aufgabe, in der ich mich wieder
engagieren kann.

Um schnellstméglich den Anschluss zu finden, habe ich bei der Volkshochschule einen DV-
Aufbaukursus absolviert. Meine Anpassungsfahigkeit und mein unbedingter Wille zur
Leistung geben mir die Uberzeugung, dass ich Ihnen in kiirzester Zeit fir Ihr Unternehmen
eine wertvolle Mitarbeiterin sein werde.

Ich bin 33 Jahre alt, verheiratet und halte mich fiir belastbar.

Uber Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespréach wirde ich mich freuen.

«Grussformel»



Quereinstieg

«Strasse» «PLZ Ort»
Tel.: «Telefon 1» Fax: «Fax»
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«Firma»

«Abteilung»

«Anrede» «Titel» «Vorname Nachname»
«Strasse»

«PLZ Ort»

«Ort», 12. Dezember 2001

«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von
freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich
sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und den Willen zur Leistung
besitzen muss, wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Wie Sie an den Stationen meines bisherigen Werdegangs sehen kénnen, bin ich nach
erfolgreichem Abschluss meiner Einzelhandelskauffraulehre in eine Sackgasse geraten; ich
mochte jetzt endlich meine Zukunft in den Griff bekommen und einen Beruf ergreifen, der
meinen Fahigkeiten entspricht.

Ein der Familie bekannter Birokaufmann hat mir einen Einblick in den Beruf gegeben, auch
bei der Berufsberatung habe ich mich eingehend informiert. Zum kommenden Semester
habe ich bei der Volkshochschule einen EDV-Kursus belegt, da ich weil3, dass der Umgang
mit dem Computer eine wichtige Voraussetzung im Berufsleben ist, und ich den festen Willen
habe, nach der Umschulung bei IThnen nicht nur im gewahlten Beruf zu bleiben, ich méchte
auch weiterzukommen.

Ich bin 28 Jahre alt, ledig, sehr motiviert und halte mich fur ausgeglichen und belastbar.
Uber lhre Einladung zu einem Vorstellungsgespréach wiirde ich mich sehr freuen.

«Grussformel»
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«Strasse» «PLZ Ort»
Tel.: «Telefon 1» Fax: «Fax»
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«Ort», 12. Dezember 2001

«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Ich mochte mich auf die von lhnen ausgeschriebene Stelle bewerben. Sie suchen eine
Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von freundlichem Wesen,;
Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich sind und die ich nach
meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamfahigkeit und den Willen zur Leistung
besitzen muss, wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Ausbildung lhren Anforderungen
entsprechen.

Wie Sie an den Stationen meines bisherigen beruflichen Werdegangs sehen kénnen, hat
sich meine Berufswahl nach erfolgreichem Abschluss meines Studiums als
Fehlentscheidung erwiesen. Jetzt mochte ich endlich durch einen Berufswechsel meiner
Zukunft eine Perspektive geben und eine Stellung anstreben, die meinen Fahigkeiten
entspricht.

Der Geschéftsfuhrer einer bekannten Consultingagentur hat mir in Gesprachen die
Mdoglichkeiten des anvisierten Berufsbildes aufgezeigt, auch die Berufsberatung des
Arbeitsamtes bestarkte mich durch zusétzliche Informationen Gber die Berufsaussichten in
dem Entschluss, den Beruf endglltig zu wechseln, nicht zuletzt, da das Anforderungsprofil
meinen Starken — Flexibilitdt und Beharrlichkeit in Verbindung mit einer guten Portion
Ehrgeiz — entspricht.

Ich bewerbe mich bei Ihnen auf Ihr Stellenangebot, da ich voraussetze, dass eine Firma Ihrer
GroRRenordnung eine Mitarbeiterin, die sich beruflich stark engagiert, nicht nur gern foérdert,
sondern auch, weil ich bei Ihnen bessere berufliche Entfaltungsmaéglichkeiten sehe. Ich bin
bereit, mehr Verantwortung zu ibernehmen, und mochte mich nach Méglichkeit auch
finanziell verbessern.

Momentan habe ich ein Bruttojahreseinkommen von DM .. Meine Gehaltsvorstellungen
mochte ich jedoch gern mit IThnen in einem personlichen Gespréach diskutieren.

Meine Kindigungsfrist betragt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich frihestens zum 1. ..
bei Ihnen beginnen kdnnte. In diesem Zusammenhang mochte ich Sie bitten, meine
Bewerbung diskret zu behandeln, da ich mich in ungekindigter Stellung befinde.

Ich bin 30 Jahre alt, ledig, nicht ortsgebunden, hoch motiviert und halte mich fir stark
belastbar.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wiirde ich mich freuen — sollte
momentan keine meinen Fahigkeiten entsprechende Position vakant sein, ware ich auch zu
einem spateren Zeitpunkt an einem Gesprach interessiert; meine Bewerbungsunterlagen
sind daher zum Verbleib gedacht.

«Grussformel»
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«Betreff»

«Briefanrede» «Titel» «Nachname»!

Sie suchen eine Sachbearbeiterin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und von
freundlichem Wesen; Voraussetzungen, die in einem kaufmannischen Beruf unerlasslich
sind und die ich nach meiner Uberzeugung erfiille.

Mir ist auch bewusst, dass eine Sacharbeiterin Teamféahigkeit und den Willen zur Leistung
besitzen muss, wenn sie in diesem Beruf Erfolg haben will.

Ich bin der Meinung, dass meine Fahigkeiten und meine Ausbildung lhren Anforderungen
entsprechen.

Wie Sie an den Stationen meines bisherigen beruflichen Werdegangs sehen kénnen, habe
ich nach meiner Ausbildung festgestellt, dass der Beruf der .. wenig Mdglichkeiten bietet,
beruflich Karriere zu machen. Trotzdem beendete ich die Lehre mit Erfolg, da eine solide
Ausbildung heutzutage grolRere Mdglichkeiten ertffnet und ich auRerdem gewohnt bin, eine
einmal angefangene Sache auch zu beenden. Jetzt méchte ich nicht nur durch einen
Arbeitsplatzwechsel, sondern vor allem durch einen Berufswechsel meiner Zukunft eine
Wende geben und einen Beruf ausiiben, der meinen tatsédchlichen Fahigkeiten entspricht.
Meine Starken sehe ich in meiner Anpassungsfahigkeit und meiner Beharrlichkeit, ein einmal
anvisiertes Ziel konsequent anzusteuern; komplexe Aufgaben und deren Losung betrachte
ich dabei als personliche Herausforderung.

Ich bewerbe mich bei Ihnen auf Ihre Stellenanzeige, da ich davon ausgehe, dass eine Firma
Ihrer Grélenordnung eine Mitarbeiterin, die sich beruflich stark engagiert, gern férdert.
Aul3erdem entnehme ich der Stellenbeschreibung, dass ich auch als ,Seiteneinsteigerin®
eine Chance habe, innerhalb des Unternehmens beruflich vorwérts zu kommen.

Ich bin 25 Jahre alt, ledig, nicht ortsgebunden, mit einer gesunden Portion Ehrgeiz
ausgestattet und halte mich fir stark belastbar.

Da ich mich in ungekiindigter Stellung befinde — ich bin bei der Firma/Branche .. in .. als ..,
wie ich meine, zu deren Zufriedenheit, beschéftigt —, méchte ich Sie um eine vertrauliche
Bearbeitung meiner Bewerbungsunterlagen bitten.

Uber lhre Einladung zu einem Vorstellungsgespréach wiirde ich mich freuen.

«Grussformel»



