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E i n l e i t u n g  
 
• Vom AMS erfuhr ich, dass Sie eine(n) ... suchen. Ich bewerbe mich hiermit um 

diesen Posten. 
 
• Bezugnehmend auf eine Information durch ... bewerbe ich mich um die Stelle 

als ... . 
 
• Ausgehend von unserem Telefonat am ... übersende ich Ihnen wie besprochen 

meine Bewerbungsunterlagen. 
 
• Ich bewerbe mich auf Ihre Stellenanzeige in ... für die Stelle als ... . 
 
• Ich würde gerne meine Fähigkeiten in einem Hotel mit internationalem 

Gästekreis einsetzen. Da mich Ihr Angebot besonders interessiert, bewerbe ich 
mich als ... . 

• Ich bewerbe mich um die von Ihnen ausgeschriebene Position/ Stelle. 

• Die von Ihnen ausgeschriebene Position als ....... entspricht meinen 
Vorstellungen und Fähigkeiten. 

• Meine Qualifikation entspricht den in Ihrer Anzeige gewünschten 
Anforderungen. Daher möchte ich mich als..... in Ihrer Firma bewerben. 

• Mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der ...... Zeitung gelesen, in der 
Sie eine/n ...... suchen. 

• Mit großem Interesse habe ich Ihr Stellenangebot im Internet beim SIS des 
Arbeitsamtes gelesen. 

• Für die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als ...... bringe ich alle 
Voraussetzungen mit. 

• Da ich die Voraussetzungen für die von Ihnen ausgeschriebene Position erfülle, 
bewerbe ich mich. 

• Ich bewerbe mich auf Ihre Stellenanzeige, da ich überzeugt bin, Ihren 
Anforderungen zu entsprechen. 

• In Ihrer Anzeige suchen Sie eine/n ......Diese Position interessiert mich sehr. 

• Sie suchen eine ......, die ...... . Diese Anforderungen erfülle ich. 

• selbst wenn Sie im Moment eine komplette Mannschaft haben, sollten Sie 
meine Be-werbung beachten. Ich interessiere mich für eine 
Teilzeitbeschäftigung im Verkauf. 

 
• Ich möchte mich noch einmal für das angenehme, informative Gespräch 

herzlich bedanken. 
 
• wie heute telefonisch vereinbart, schicke ich Ihnen meine 

Bewerbungsunterlagen.  
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• hatten Sie jemals einen Mitarbeiter, der Ihrem Unternehmen bereits Zeit und 
Geld gespart hat, noch bevor Sie Ihn überhaupt gekannt haben. 

 
• Ich bedanke mich für das heutige Gespräch und bewerbe mich um die freie 

Stelle eines Außendienstmitarbeiters in Ihrem Unternehmen. 
 
• Ich möchte mich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle bewerben. Sie 

suchen einen ehrgeizigen und engagierten Sportartikelverkäufer, der nicht nur 
Kontaktfähigkeit und Überzeugungskraft besitzt, sondern auch in der Lage ist, 
nach entsprechender Einarbeitungszeit Sportartikel zu präsentieren und über 
die kompetente Beratung zu verkaufen. 

 
• Sie suchen eine erfahrene und engagierte Sekretärin mit guten Englisch- und 

Französischkenntnissen für Ihre Exportabteilung, die nicht nur in der Lage ist, 
das Angebots- und Bestellwesen weitestgehend selbstständig zu führen, 
sondern auch Ihren Terminkalender überwachen und Ihre ausländischen 
Geschäftspartner betreuen kann. 

 
• Sie suchen für den nationalen Außendienst einen engagierten Markenartikel-

Reisenden, ehrgeizig und verantwortungsbewusst, der nicht nur aufgrund 
seiner Allgemeinbildung und Ausbildung Ihren Kunden kompetenter 
Gesprächspartner sein kann, sondern darüber hinaus über Kontaktfähigkeit, 
Organisationstalent und Stehvermögen verfügt. 

 
• Wie ich dem Tagesanzeiger vom 28. November entnehme, suchen Sie zum 1. 

Januar eine Sachbearbeiterin, die nach kurzer Eingewöhnungszeit mit 
Engagement und Fachkompetenz nicht nur Ihren Kunden am Telefon 
kompetent Auskunft geben, sondern auch terminieren, akquirieren, organisieren 
kann. 

 
• Durch die hiesige Stelle des Arbeitsamtes erfuhr ich, Ihr Unternehmen sucht 

eine Werbefotografin, engagiert, mit rascher Auffassungsgabe und einem 
sicheren Gefühl für Bildkompositionen - Voraussetzungen, die in der Fotografie 
unerlässlich sind und die ich nach meiner Überzeugung erfülle. 

 
• Mit Interesse habe ich Ihr Stellenangebot in der Neuen Rundschau vom 12. 

Dezember gelesen. Sie benötigen einen Friseur, engagiert, von rascher 
Auffassungsgabe und freundlich im Umgang mit den Kunden, 
Voraussetzungen, die in diesem Beruf unerlässlich sind. 

 
• Ich möchte mich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle bewerben. Sie 

suchen eine engagierte Friseurin für Stuhl, Depot und Kabine, die nicht nur 
Ihren Kunden kompetente Ansprechpartnerin „in Sachen Schönheit“ ist, 
sondern durch ihr freundlich-aufgeschlossenes Wesen Ihre Kunden zu 
Stammkunden macht. 

 
• Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle entspricht meinen Fähigkeiten und 

Kenntnissen. Deshalb bewerbe ich mich als ...  

• W 
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• Wie mir durch Herrn / Frau ... bekannt wurde, suchen Sie eine/n ... 

• Ich interessiere mich für die ausgeschriebene Stelle als ... und bewerbe mich als .  

• Wie ich durch Herrn / Frau .. erfahren habe, suchen Sie eine/n 

• Mit großem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige in der ... vom ... gelesen. 

• Mit Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige gelesen, in der Sie eine/n ... suchen. 
Da die annoncierte Position meinen Kenntnissen und Erfahrungen entspricht, 
möchte ich mich um diese bewerben.  

• Nach Erlangung der Mittleren Reife mit der Note ... suche ich nun einen 
Ausbildungsplatz als ... , wo ich meine ... Fähigkeiten einsetzen kann. 

• Sie suchen eine/n ..., ich glaube, dass meine Fähigkeiten und beruflichen 
Erfahrungen Ihren Vorstellungen entsprechen und bewerbe mich daher um die 
Position.  

• Durch das von Ihnen in der ... am ... veröffentlichte Stellenangebot fühlte ich mich 
spontan angesprochen.  

• Sie suchen eine/n .... Mich reizt nicht nur ..., sondern ich bin auch sicher, dem 
beschriebenen Anforderungsprofil zu entsprechen.  

• Gerne bewerbe ich mich bei Ihnen um die Stelle als ... 

• Da ich über die in Ihrer Stellenanzeige genannten fachlichen und persönlichen 
Qualifikationen verfüge, bewerbe ich mich um die Position als... 

• Sie suchen einen ... mit langjährigen Erfahrungen auf den Gebieten ... . Da ich 
diesen Wünschen gerecht werden kann, übersende ich Ihnen meine 
Bewerbungsunterlagen.  

• Im Juli schließe ich meine Berufsausbildung als .... Da mein Ausbildungsbetrieb 
keine Lehrlinge übernimmt, möchte ich meine aktuellen Fachkenntnisse Ihrem 
Unternehmen zur Verfügung stellen und bewerbe ich mich als ... 

• Das Studium der ... an der ... Universität habe ich mit der ... Prüfung erfolgreich 
abgeschlossen.  

• Ihre Stellenanzeige hat mein  besonderes Interesse gefunden. 

• Vielen Dank für das freundlich-informative Gespräch am ... Ihre Informationen 
haben mich darin bestärkt, mich um die Position als .. zu bewerben.  

• Vielen Dank für die ausführlichen Informationen, die ich von Ihnen bei unserem 
Telefonat vom ... bekommen habe.  

• Für die von Ihnen ausgeschriebene Stelle interessiere ich mich sehr. Deshalb 
bewerbe ich mich mit den beigefügten Unterlagen um die Position als... 

• Ich bin an der freien Stelle als ... interessiert und sende Ihnen daher meine 
Unterlagen. 

• Ich kann den von Ihnen gewünschten Merkmalen gerecht werden und bewerbe 
mich um die Stelle als ... 

• Ich bewerbe mich um die Stelle als ... 
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• Vom Arbeitsamt ... habe ich soeben erfahren, dass Sie einen ... suchen. Bitte 
berücksichtigen Sie meine Bewerbung bei Ihrer Entscheidung. 

• Derzeit befinde ich mich in ungekündigter Stelle als ... bei ... . Da ich mir durch 
eine Tätigkeit in Ihrem Unternehmen einen beruflichen Fortschritt verspreche, 
bewerbe ich mich um die Stelle als. 

• in den vergangenen ... Jahren habe ich mir umfangreiche Kenntnisse auf dem 
Gebiet der ...  angeeignet. Auf Grundlage meines umfassenden Know-hows 
bewerbe ich mich um die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als ...  
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H a u p t t e i l  
 
• Ich bin gelernte(r) ... und verfüge über mehrjährige praktische Erfahrung im 

Gastgewerbe. 
 
• Ich habe meine berufliche Ausbildung als ... mit der Lehrabschlussprüfung 

abgeschlossen. Anschließend war ich in mehreren Betrieben in ... als ... tätig. 
 
• Nach meiner Lehrzeit arbeitete ich in mehreren erstklassigen Betrieben in ..., 

um meine fachlichen Fertigkeiten und Kenntnisse zu erweitern. 
 
• Seit ... bin ich im Hotel ... als ... tätig. Meine Hauptaufgaben sind ... 
 
• Das Aufgabengebiet in meiner derzeitigen Tätigkeit umfasst ... 
 
• Von ... bis ... war ich im Restaurant ... als ... tätig. Zu meinem 

Verantwortungsbereich zählten ... . 
 
• Als ... verfüge ich über ... Jahre Berufserfahrung. 
 
• Da ich sehr kontaktfreudig bin, glaube ich, dass die Tätigkeit als ... meinen 

Fähigkeiten entspricht und mir viel Freude machen wird. 
 
• Da ich sehr gewissenhaft bin, glaube ich, dass die Tätigkeit als ... meinen 

Fähigkeiten entspricht und mir viel Freude machen wird. 
 
• Da ich sehr genau bin, glaube ich, dass die Tätigkeit als ... meinen Fähigkeiten 

entspricht und mir viel Freude machen wird. 
 
• Da ich sehr engagiert bin, glaube ich, dass die Tätigkeit als ... meinen 

Fähigkeiten entspricht und mir viel Freude machen wird. 
 
• Da ich sehr selbstständig bin, glaube ich, dass die Tätigkeit als ... meinen 

Fähigkeiten entspricht und mir viel Freude machen wird. 
 
• Als ... in Ihrem erfolgreichen Unternehmen tätig zu sein, wäre für mich eine 

enorm motivierende Aufgabe. 
 
• Da ich eine neue Herausforderung suche, interessiert mich Ihr Angebot ganz 

besonders. 
 
• Ich arbeite gerne selbstständig und bin sehr kontaktfreudig. 
 
• Ich arbeite gerne selbstständig und bin sehr gewissenhaft. 
 
• Ich arbeite gerne selbstständig und bin sehr engagiert. 
 
• Ich bin mir sicher, auf Grund meiner Qualifikation und meiner Freude am Beruf 

gute Arbeit zu leisten. 
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• Ich bin mir sicher, auf Grund meiner langjährigen Erfahrung als ... und meiner 
Freude am Beruf gute Arbeit zu leisten. 

 
• Ich bin derzeit im Hotel ... als ... beschäftigt. Meine Tätigkeit gefällt mir zwar gut, 

da ich sehr selbstständig und eigenverantwortlich arbeiten kann, doch möchte 
ich meine ausgesprochen guten ...kenntnisse gezielter einsetzen. 

 
• Nach einigen Saisonen in Österreich habe ich nun die Absicht, im Ausland 

meine Fachkenntnisse zu erweitern.  
 
• Nach einigen Praxisjahren im Ausland möchte ich nun wieder in Österreich tätig 

werden. 
 
• In den vergangenen Jahren widmete ich mich meiner Familie. Meine 

Fachkenntnisse habe ich während dieser Zeit ständig aktualisiert. Da ich nun 
beruflich wieder tätig sein möchte, würde ich mich freuen, mich bei Ihnen 
vorstellen zu dürfen. 
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A n f o r d e r u n g s p r o f i l e  
 
• Sie suchen einen Kraftfahrzeugmechaniker mit rascher Auffassungsgabe und 

hervorragenden technischen Kenntnissen.  

• Sie suchen einen hellwachen und engagierten  Berufsanfänger.  

• Sie suchen einen zielstrebigen und begeisterungsfähigen Praktikanten für die Zeit 
vom ... bis .... 

• Sie suchen einen zuverlässigen und energischen Umschüler mit schneller 
Auffassungsgabe.  

• Sie suchen einen angehenden ..., der leistungsorientiert und flexibel ist. 

• Sie suchen eine Verkäuferin mit freundlichem Wesen und rascher 
Auffassungsgabe. 

• Sie suchen eine verantwortungsbewusste und engagierte Mitarbeiterin in der 
Buchhaltung.  

• Sie suchen einen engagierten ..., der den unbedingten Willen zu Leistung und 
Teamgeist mitbringt.  
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Ü b e r z e u g e n  d u r c h  K ö n n e n  
 
• Ich glaube, dass ich auf Grund ... Ihren Anforderungen entspreche. 

• Ich bin der Auffassung, dass ich auf Grund meiner Ausbildung Ihrem 
Anforderungsprofil entspreche.  

• Ich bin der Überzeugung, dass meine Fähigkeiten und Kenntnisse Ihren 
Wünschen entsprechen. 

• Ich bin der Meinung, dass meine beruflichen Qualifikationen und Erfahrungen 
Ihren Vorstellungen entsprechen. 

• Ich bin der Auffassung, dass ich auf Grund meiner Schulbildung Ihren 
Anforderungen entspreche.  

• Ich bin der Ansicht, dass ich auf Grund meiner Fähigkeiten und meiner 
handwerklichen Kenntnisse Ihren Erwartungen entspreche. 

• Meine Fähigkeiten und meine beruflichen Erfahrungen werden Ihren 
Anforderungen entsprechen. 
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B e r u f l i c h e r  W e r d e g a n g  
 
• Wie Sie an meinem Lebenslauf ersehen können, habe ich seit dem Abschluss 

meiner Lehre als ... an meiner beruflichen Karriere gearbeitet.  

• Wie Sie aus meinem beruflichen Werdegang ersehen können, stehe ich seit dem 
Abschluss meiner Lehre  erfolgreich im Berufsleben. 

• Mein Lebenslauf zeigt deutlich, dass Ich kontinuierlich an meinem beruflichen 
Fortkommen gearbeitet habe.  

• Aus meinem Lebenslauf ersehen Sie, dass ich erst spät erkannt habe, welches 
Berufsbild meinen Fähigkeiten entspricht. 

• Während meiner beruflichen Tätigkeit als ... stellte ich fest, dass ich nicht die 
meinen Fähigkeiten entsprechende Wahl getroffen hatte, und entschloss mich 
den Abschluss als ... nachzumachen.   

• Während meiner beruflichen Tätigkeit als ... wurde ich verstärkt mit dem Bereich .. 
konfrontiert. Dabei stellte ich fest, dass der Beruf des ... wesentlich mehr meinen 
Fähigkeiten entspricht.  

• Einen Einblick in das Berufsbild des ... bekam ich während eines Praktikums bei .. 
Seitdem steht für mich fest, dass ich ... werden will.  

• Meine Stärken liegen im täglichen Umgang mit den Kunden und dem 
verantwortungsbewussten Führen einer Abteilung.  

• Meine Stärken sehe ich im Lösen von Problemen und in meiner Beharrlichkeit. 

• Meine Stärke sehe ich im problemorientierten Denken und in der zielstrebigen 
Umsetzung der Lösung.  
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G r ü n d e  f ü r  d i e  B e w e r b u n g   
 
• Ich bewerbe mich bei ihnen um einen Umschulungsplatz, da ich nach Abschluss 

meiner Lehre als ... festgestellt habe, dass dieses Berufsbild nicht meinen 
Vorstellungen entspricht.  

• Ich möchte meinen Ausbildungsplatz wechseln, da ich bald nach Antritt meiner 
Lehre festgestellt habe, dass das Berufsbild des ... nicht meinen Vorstellungen 
entspricht. 

• Mich reizt es, eine neue Aufgabe zu übernehmen.  

• Ich suche nach einer neuen Herausforderung im Bereich ...  

• Ich habe mich bei der Berufsberatung über die Tätigkeit eines ... genau informiert. 
Die Besichtigung Ihres Unternehmens hat mich in meinem Wunsch bestärkt, bei 
Ihnen den Beruf des ... zu erlernen.  

• Es ist mein fester Entschluss, als ... Karriere zu machen. 

• Ich bin hochmotiviert und lernfähig. Daher möchte ich mich beruflich 
weiterentwickeln und bewerbe mich bei Ihnen als ... .  
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B e r u f l i c h e  E n t w i c k l u n g /  K e n n t n i s s e  
 

• In Ihrer Anzeige suchen Sie einen Mitarbeiter mit Erfahrungen im 
Bereich ...... . Da ich die von Ihnen genannten Anforderungen erfüllen 
kann, sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. 

• Wie Sie den beigefügten Unterlagen entnehmen können, habe ich zunächst 
eine Ausbildung als ...... begonnen. Diese musste ich leider abbrechen, da ...... . 

• Ich habe bereits bei der Firma ....... als ....... gearbeitet und war dort für ........ 
zuständig. 

• Während meiner Tätigkeit in der Firma ....... habe ich umfassende Kenntnisse/ 
Erfahrungen im Bereich ..... erworben, die ich in den darauffolgenden Jahren 
durch ..... noch weiter vertiefen konnte. 

• Für die ausgeschriebene Position bringe ich folgende Voraussetzungen mit: 

• Die beigelegten Zeugnisse werden Sie davon überzeugen, dass ich ...... 

• Ich habe sehr gute Kenntnisse auf den Gebieten......: 

• Ich habe Erfahrung im Umgang mit .... . Außerdem habe ich gute ...... -
kenntnisse. 

• Zu meinen wesentlichen Aufgaben gehörte....... . 

• Mein Aufgabenbereich umfasste..... . 

• Die von Ihnen skizzierten Aufgaben sind eine interessante Herausforderung, 
der ich mich gerne stellen möchte. Wie sie aus meinen Unterlagen ersehen, 
bringe ich bereits Erfahrungen in den Bereichen ....... mit. 

• Die von Ihnen angebotene Tätigkeit entspricht genau meinen Vorstellungen, da 
ich ...... . 

• Da ich auf dem von Ihnen genannten Tätigkeitsfeld schon erfolgreich gearbeitet 
habe,    

 



Textbausteine für das Bewerbungsschreiben 
 

© 2004 by Gerhard J. Hojas Seite 14
 

 
S c h l u s s s ä t z e  
 
• Sie suchen einen neuen Mitarbeiter, der Teamgeist hat, Kreativität besitzt und 

eigenverantwortlich arbeiten kann? Dann sollten Sie mir die Möglichkeit zu 
einem persönlichen Vorstellungsgespräch geben. 

 
• Geben Sie mir Gelegenheit, meine Fähigkeiten unter Beweis zu stellen, und 

vereinbaren Sie mit mir einen Vorstellungstermin. 
 
• Ich habe Ihr Interesse geweckt? Dann nehmen Sie mit mir Kontakt auf. Über 

Ihre Antwort würde ich mich sehr freuen. 
 
• Über Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr 

freuen. 
 
• Ich hoffe auf Berücksichtigung meiner Bewerbung und würde mich freuen, in 

Ihrem Team mitarbeiten zu dürfen. 
 
• Ich würde mich sehr freuen, wenn Sie meine Bewerbung berücksichtigen und 

sehe einem persönlichen Gespräch mit großem Interesse entgegen 
 
• Für weitere Informationen zu meiner Person stehe ich gerne zur Verfügung. 
 
• Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr 

freuen. 
 
• Ich hoffe, Sie haben den selben Eindruck gewonnen und können sich 

entschließen, meine Bewerbung in Betracht zu ziehen. 
 
• Ich erlaube mir, Sie diesbezüglich in den nächsten Tagen telefonisch zu 

kontaktieren. 
 
• Ich freue mich, wenn Sie mir ein persönliches Gespräch ermöglichen und bei Bedarf auf mich 

zurückgreifen. 
 
• Wenn Sie Lust haben, einen solchen Mitarbeiter zu gewinnen, würde es mich 

sehr freuen, wenn Sie mir Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch geben. 
 
• Auf eine neue Herausforderung und ein persönliches Gespräch zum Kennenlernen freut sich 
 
• Sie erreichen mich unter der oben angeführten Adresse und Telefonnummer. 

Auf ein persönliches Gespräch würde ich mich freuen. 
 
• Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr. 

• Ich freue mich auf eine Nachricht von Ihnen. 

• Ich würde mich sehr freuen, wenn Sie mir die Gelegenheit zu einem Gespräch in 
Ihrem Hause bieten. 

• Über ein persönliches Gespräch mit Ihnen freue ich mich sehr. 
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• Bitte teilen Sie mir mit, wann ich mich bei Ihnen vorstellen darf.  

• Zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch stehe ich Ihnen jederzeit gerne zur 
Verfügung. 

• Zu einem weiterführenden Gespräch stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.  

• Ich freue mich sehr, wenn Sie mir die Gelegenheit geben, Ihnen meine 
Qualifikationen in einem persönlichen Gespräch darzulegen. 

• Bitte prüfen Sie meine Unterlagen und geben Sie mir die Gelegenheit zu einem 
persönlichen Gespräch.  

• Ich hoffe, Ihr Interesse geweckt zu haben, und freue mich auf ein persönliches 
Gespräch. 

• Auf eine positive Antwort freue ich mich. 

• Zu einem weiterführenden Gespräch stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung. 

• Ich freue mich sehr, wenn ich mich bei Ihnen vorstellen kann.  

• Bitte teilen Sie mir mit, wann ich mich bei Ihnen vorstellen kann. 

• Ich freue mich, von Ihnen einen Termin für ein persönliches Vorstellungsgespräch 
zu erhalten.  

• Ich möchte Sie in einer persönlichen Vorstellung davon überzeugen, dass ich für 
die Stelle als ... geeignet bin. 

• Über die Gelegenheit zu einem Gespräch würde ich mich freuen. 
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• Gerne bin ich auch bereit Sie während eines Praktikums von meinen 
Fähigkeiten zu überzeugen. 

• Über die Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr 
freuen. 

• Ich würde mich freuen, mich persönlich bei Ihnen vorstellen zu dürfen. 

• Ich bin sicher, Sie bei einem persönlichen Gespräch von meiner Eignung 
überzeugen zu können. 

• Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein persönliches 
Gespräch. 

• Ich freue mich auf ein Gespräch mit Ihnen. 

• Über die Einzelheiten würde ich gerne persönlich mit ihnen sprechen. Wann 
darf ich mich bei Ihnen vorstellen? 

• Bitte benachrichtigen Sie mich, wann ich mich bei Ihnen vorstellen darf. 

• Ich würde mich freuen, wenn ich Sie bei einer Vorstellung von meinen 
Fähigkeiten überzeugen könnte. 

• Über eine Einladung zu einem Vorstellungstermin würde ich mich freuen. 

• Ich würde mich freuen, wenn ich in Ihrem Unternehmen bald meine 
Einsatzbereitschaft beweisen könnte. 

 
• Meine Kündigungsfrist beträgt sechs Wochen zum Quartal, so dass ich 

frühestens zum 1. .. bei Ihnen beginnen könnte. Momentan habe ich einen 
Bruttolohn von € .. im Monat. Meine Gehaltsvorstellungen möchte ich jedoch 
gern mit Ihnen im persönlichen Gespräch diskutieren. 

 
• Für Ihre Einladung hierzu schon jetzt meinen herzlichen Dank.  
 
• Anlässlich eines Vorstellungsgespräches würde ich Sie gern davon 

überzeugen, dass auch eine „45erin" noch körperlich und geistig vital und für Ihr 
Unternehmen eine wertvolle Mitarbeiterin sein kann. 

 
• Ich bin 38 Jahre alt, verheiratet, stark motiviert und halte mich für belastbar. 
 
• Da ich mich in ungekündigter Stellung befinde, möchte ich Sie bitten, meine 

Bewerbung vertraulich zu behandeln. Auch wenn Sie meiner Bewerbung jetzt 
nicht entsprechen können, bitte ich Sie, die Bewerbungsunterlagen zu behalten 
– vielleicht ergibt sich zu einem späteren Zeitpunkt die Möglichkeit eines 
Vorstellungsgespräches. 

 
• Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich freuen – 

sollte momentan keine meinen Fähigkeiten entsprechende Position vakant sein, 
wäre ich auch zu einem späteren Zeitpunkt an einem Gespräch interessiert; 
meine Bewerbungsunterlagen sind daher zum Verbleib gedacht. 
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• Anlässlich eines Vorstellungsgespräches würde ich Sie gern davon 
überzeugen, dass auch eine „45erin" noch körperlich und geistig vital und für Ihr 
Unternehmen eine wertvolle Mitarbeiterin sein kann. 

 
• Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich freuen - 

sollte momentan keine meinen Fähigkeiten entsprechende Stellung frei sein, 
wäre ich auch zu einem späteren Zeitpunkt stark interessiert; meine 
Bewerbungsunterlagen sind daher zum Verbleib gedacht. 

 
• An dieser Stelle sei nicht verschwiegen, dass ich bereits 45 Jahre alt bin und 

mein Alter unbesehen zur Ablehnung führen könnte. Anlässlich eines 
Vorstellungsge-spräches würde ich Sie gern davon überzeugen, dass auch ein 
„45er“ noch körperlich und geistig vital und für Ihr Unternehmen eine wertvolle 
Mitarbeiterin sein kann. 

 
• Anlässlich eines Vorstellungsgespräches würde ich Sie gern davon 

überzeugen, dass auch eine „45erin“ noch körperlich und geistig vital und für Ihr 
Unternehmen eine wertvolle Mitarbeiterin sein kann. 

 
• Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich freuen - 

sollte momentan keine meinen Fähigkeiten entsprechende Stellung frei sein, 
wäre ich auch zu einem späteren Zeitpunkt stark interessiert; meine 
Bewerbungsunterlagen sind daher zum Verbleib gedacht. 
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S t a r t s e i t e  f ü r  I n t e r n e t b e w e r b u n g  
 
• Im Internet liegt die Zukunft. Daher suche ich mit dieser Bewerbungshomepage 

eine Stelle als , die mir für die Zukunft neue Perspektiven eröffnet. Bitte machen 
Sie sich ein Bild über meine beruflichen und fachlichen Qualifikationen, die ich 
auf den nachfolgenden Seiten umfassend dargelegt habe. Ich freue mich auf 
Ihre Rückmeldung. 

 
• Sie suchen einen qualifizierten ? Dann möchte ich mich mit dieser 

Bewerbungshomepage gern bei Ihnen vorstellen. Die nachfolgenden Seiten 
sollen Ihnen einen kurzen Einblick in meinen bisherigen beruflichen Werdegang 
und meine Qualifikationen geben, damit Sie sich ein Bild von mir machen 
können. Ich danke Ihnen für Ihr Interesse und freue mich sehr über eine 
Rückmeldung. 

 
• Wer seine Ideen und Ziele verwirklichen möchte, sollte sich nicht scheuen, 

ungewöhnliche und innovative Wege zu beschreiten. Zur Erfüllung meines 
Wunsches nach einer neuen, herausfordernden Position im Bereich , wende ich 
mich daher an Sie, sehr geehrter Homepagebesucher. Ich würde mich freuen, 
wenn Sie auf den nachfolgenden Seiten Ihren potenziellen neuen Mitarbeiter 
finden. 

 
• Man sagt, im Internet liege die Zukunft ... Vielleicht ist Ihr zukünftiger neuer 

Mitarbeiter im Bereich nur noch einen Mausklick von Ihnen entfernt. Welches 
Potenzial in mir steckt, erfahren Sie auf den folgenden Seiten. Bitte schauen 
Sie sich um! 

 
• Sie suchen einen Mitarbeiter, der die Zeichen und Trends der Zeit erkennt, 

innovative Wege beschreitet und mit kreativen Ideen neue Erfolgspotenziale 
entwickelt? Dann lade ich Sie herzlich ein, sich auf meiner 
Bewerbungshomepage umzuschauen. 

 
• Mit dieser Homepage möchte ich mich um eine Stelle als bewerben. Die 

folgenden Seiten sollen Ihnen einen umfassenden Einblick in meine 
Lebensdaten und berufliche Qualifizierung geben. Ich würde mich sehr freuen, 
wenn Sie mir die Gelegenheit gäben, mich auch in einem persönlichen 
Gespräch bei 

• Ihnen vorzustellen. 
 
• Sehr geehrter Webpagebesucher, mein Name ist , ich bin Jahre alt und werde 

in diesem Sommer meine schulische Ausbildung mit dem Abschluß: ./. 
erfolgreich abschließen. Zum Herbst dieses Jahres suche ich eine Lehrstelle als 
, um die ich mich mit dieser Homepage bei Ihnen bewerbe. 

 
• Willkommen auf der Bewerbungshomepage von . Auf den nachfolgenden 

Seiten möchte ich die Gelegenheit nutzen, mich Ihnen näher vorzustellen, damit 
Sie sich ein Bild von meinen beruflichen und fachlichen Qualifikationen machen 
können. Selbstverständlich stehe ich Ihnen unter der Rufnummer für weitere 
Informationen oder Rückfragen gern zur Verfügung. 
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• Mit dieser Homepage möchte ich mich um eine Lehrstelle als bewerben. 
Voraussichtlich werde ich im ./. die ./. mit dem Abschluss Abschluß: ./. 
abschließen und möchte mich schon jetzt auf diesem Weg bei Ihnen vorstellen. 
Ich freue mich auf Ihre positive Antwort. 

 
• Willkommen auf der Homepage von , mit der ich mich um die Stelle einer 

bewerbe. Damit Sie sich ein genaueres Bild von mir machen können, möchte 
ich mich, meinen beruflichen Werdegang sowie meine Qualifikationen auf den 
folgenden Seiten darstellen. 

 
• Herzlich willkommen! Mit dieser Homepage möchte ich mich gern als bei Ihnen 

vorstellen. Die nachfolgenden Seiten geben Ihnen einen Einblick in meine 
Qualifikationen und meinen bisherigen beruflichen Werdegang. Ich würde mich 
freuen, wenn Sie mit mir Kontakt aufnehmen. 

 
• Herzlich willkommen auf der Bewerbungshomepage von . Ich danke für Ihr 

Interesse und würde mich freuen, wenn Sie sich ein wenig umsehen, damit Sie 
mich, meinen beruflichen Werdegang und meine Ziele kennen lernen. 
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L e h r s t e l l e  -  S e l b s t d a r s t e l l u n g  
 
Eine gute Lehrstelle zu finden ist nicht immer einfach. Einen motivierten, 
wissensdurstigen und engagierten Auszubildenden zu finden auch nicht. Mit dieser 
Bewerbungshomepage möchte ich mich bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz als ./. 
bewerben. Gute schulische Leistungen, großes Interesse am Bereich Elektro und ein 
hoher Leistungswille sind die Dinge, die ich nach meinem Abschluß: ./. im ./. in Ihr 
Unternehmen einbringen möchte. 
 
Über die Möglichkeit, mich in einem persönlichen Gespräch bei Ihnen vorzustellen, 
würde ich mich sehr freuen. Bitte rufen Sie mich unter der Rufnummer 123456 an 
oder senden Sie eine E-Mail an 123@123. Ich danke für Ihr Interesse. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
XY XY 
 

 
 
Sie suchen einen jungen, motivierten Auszubildenden, der mit Engagement, 
Interesse und einer soliden schulischen Wissensbasis an eine neue Aufgabe 
herangeht? 
 
Zum ./. werde ich meine schulische Ausbildung erfolgreich mit dem Abschluß: ./. 
abschließen. Da mich der Bereich Elektro schon seit langem interessiert, möchte ich 
ihn gern zu meinem Beruf machen. Daher bewerbe ich mich schon jetzt mit dieser 
Bewerbungshomepage bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz als ./.. 
 
Ich würde mich freuen, wenn Sie sich mit mir unter der Rufnummer 123456 oder 
unter meiner E-Mail-Adresse 123@123 in Verbindung setzen würden, damit ich 
meine Qualifikation und meine Motivation in einem persönlichen Gespräch darlegen 
kann. Ich danke Ihnen für Ihr Interesse. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
XY XY 
 

 
 
Ihr Unternehmen sucht einen Auszubildenden, der bereits einen kleinen Einblick in 
den Bereich Elektro gewonnen hat? 
 
Neben meiner schulischen Ausbildung konnte ich durch ein Praktikum vom ./. bis ./. 
bei der Firma ./. ./. meine ersten Erfahrungen als EDV sammeln. Dabei entwickelte 
sich der Wunsch, diesen Bereich zu meinem Beruf zu machen. Daher bewerbe ich 
mich schon jetzt mit dieser Bewerbungshomepage bei Ihnen um einen 
Ausbildungsplatz als ./., auch wenn ich meine schulische Laufbahn erst zum ./. mit 
dem Abschluss Abschluß: ./. beenden werde. 
 
Über die Gelegenheit, mich in einem persönlichen Gespräch bei Ihnen vorzustellen, 
würde ich mich sehr freuen. Bitte rufen Sie mich unter der Telefonnummer 123456 
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an oder senden Sie mir eine kurze Nachricht an meine E-Mail-Adresse 123@123 
und ich werde mich schnellstmöglich mit Ihnen in Verbindung setzen. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
XY XY 
 

 
 
Ihr Betrieb im Bereich EDV sucht zum Beginn des neuen Ausbildungsjahres einen 
engagierten Auszubildenden, der sowohl der technischen als auch der praktischen 
Seite des Berufes höchste Motivation entgegenbringt? 
 
Dann freue ich mich, dass Sie den Weg zu meiner Homepage gefunden haben. Seit 
dem ./. habe ich meinen Abschluß: ./. in der Tasche und suche nun auf diesem Weg 
eine Lehrstelle zum ./.. Über die Möglichkeit, mich in einem persönlichen Gespräch 
bei Ihnen vorzustellen, würde ich mich sehr freuen. Bitte rufen Sie mich unter der 
Rufnummer 123456 an oder senden Sie eine E-Mail an 123@123. Ich danke für Ihr 
Interesse. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
XY XY 
 

 
 
Die Wahl des richtigen Ausbildungsplatzes ist ein entscheidender Schritt für die 
berufliche Zukunft. Deshalb möchte ich mich mit dieser Homepage schon jetzt bei 
Ihnen um eine Ausbildungsstelle als ./. bewerben, auch wenn ich meine schulische 
Ausbildung erst zum ./. beenden werde. Wenn Sie einen motivierten Auszubildenden 
für den Bereich Elektro mit gutem Notendurchschnitt und einem voraussichtlich sehr 
guten Abschluß: ./. für Ihr Unternehmen suchen, dann würde ich mich sehr freuen, 
wenn Sie sich mit mir in Verbindung setzen. Sie erreichen mich unter der Rufnummer 
123456 oder unter meiner E-Mail-Adresse 123@123. Ich freue mich, von Ihnen zu 
hören. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
XY XY 
 

 
 
Die Wahl der Ausbildungsstelle, der erste Schritt ins Berufsleben, will wohl überlegt 
sein. Daher habe ich mich, nachdem ich meine schulische Laufbahn im ./. mit dem 
Abschluss Abschluß: ./. beendet habe, in verschiedenen Praktika in 
unterschiedlichen Bereichen umgesehen. Nach reiflicher Überlegung möchte ich nun 
meine Fähigkeiten im Bereich Elektro unter Beweis stellen, dem von Beginn an mein 
größtes Interesse gegolten hat. Daher suche ich zum 1.1.2002 einen 
Ausbildungsplatz als ./., in den ich meine Motivation und Leistungsbereitschaft 
einbringen kann. 
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Ich würde mich freuen, wenn Sie sich mit mir unter der Rufnummer 123456 oder 
unter meiner E-Mail-Adresse 123@123 in Verbindung setzen würden, um mir die 
Möglichkeit zu geben, mich in einem Gespräch persönlich bei Ihnen vorzustellen. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
XY XY 
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L e b e n s l a u f  
 
• An dieser Stelle möchte ich Ihnen gern meinen beruflichen Werdegang als 

tabellarische Übersicht präsentieren. So können Sie sich auf einen Blick über 
die Details meiner Laufbahn in Ausbildung, Beruf und Weiterbildung 
informieren. Näheres über meine zusätzlichen Qualifikationen erfahren Sie auf 
der nachfolgenden Seite meiner Bewerbungshomepage. 

 
• Der auf dieser Seite abgebildete tabellarische Lebenslauf soll noch einmal 

detailliert die Daten zu meiner Person und meinem beruflichen Werdegang 
dokumentieren. Anhand dieser Daten wird auch die Kontinuität und 
Zielstrebigkeit verdeutlicht, mit der ich meine Karriere in den vergangenen 
Jahren aufgebaut habe. 

 
• Damit Sie sich ein detailliertes Bild von meiner Person und meiner bisherigen 

beruflichen Laufbahn machen können, habe ich Ihnen auf dieser Seite meine 
persönlichen Daten und die Daten meines bisherigen Werdegangs als 
tabellarischen Lebenslauf zusammengefasst. 

 
• Der an dieser Stelle abgebildete tabellarische Lebenslauf soll Ihnen einen 

schnellen Überblick über meine persönlichen Daten und meinen bisherigen 
beruflichen Werdegang geben. Für eventuelle Rückfragen stehe ich Ihnen 
selbstverständlich gern zur Verfügung. 

 
• Auf dieser Seite finden Sie die Daten zu meiner Person und meiner beruflichen 

Laufbahn als tabellarischen Lebenslauf aufgelistet, so dass Sie sich schnell 
einen Überblick über meine bisherige Karriere machen können. Bitte beachten 
Sie auch die folgenden Seiten, die Sie unter anderem auch näher in meine 
Zusatzqualifikationen einführen. 
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Z u s a t z q u a l i f i k a t i o n e n  
 
• Zur Erweiterung meiner theoretischen Kenntnisse habe ich z. B. in der Zeit vom 

./. bis ./. bei ./. an der Weiterbildungsmaßnahme ./. teilgenommen. Darüber 
hinaus habe ich die folgenden Zusatzqualifikationen erworben: 

 
• Auf dieser Seite möchte ich Ihnen vorstellen, welche zusätzlichen 

Qualifikationen ich neben meinen beruflichen Kenntnissen erworben habe. Eine 
Vielzahl von ihnen hilft mir bei meiner täglichen Arbeit auf die unterschiedlichste 
Weise weiter. 

 
• Neben den während meiner schulischen Ausbildung gewonnenen Kenntnissen, 

verfüge ich über die nachfolgenden zusätzlichen Qualifikationen, die mich in der 
täglichen Berufspraxis unterstützen. 

 
• Neben den während meiner schulischen Ausbildung und des Praktikums 

gewonnenen Kenntnissen, verfüge ich über die nachfolgenden zusätzlichen 
Qualifikationen, die mich in der täglichen Berufspraxis unterstützen. 

 
• Die Globalisierung der Märkte, das grenzenlose Europa und die multikulturelle 

Gesellschaft sind Schlagworte unserer Zeit. In der Praxis heißt das, dass man 
immer häufiger mit Kunden in Kontakt kommt, die zu Recht erwarten, dass ihre 
Wünsche auch in einer anderen als der deutschen Sprache verstanden und 
erfüllt werden. Daher liegt ein Schwerpunkt meiner zusätzlichen Qualifikationen 
im Bereich Sprachen. 
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Z e u g n i s s e  
 
• Im Anschluss an den globalen Überblick meiner bisherigen Tätigkeiten möchte 

ich Ihnen auf dieser Seite die Möglichkeit geben, sich durch Einblick in meine 
Zeugnisse detailliert über meine Qualifikation und meine beruflichen 
Fähigkeiten zu informieren. Klicken Sie einfach auf das Bild des jeweiligen 
Zeugnisses und Sie erhalten eine ganzseitige Darstellung des Dokuments. 

 
• Neben meinen Zeugnissen der schulischen und beruflichen Ausbildung finden 

Sie auf dieser Seite auch Zeugnisse meiner bisherigen Arbeitgeber, die meine 
Qualifikation und Leistungsbereitschaft unterstreichen. Darüber hinaus sind 
auch die Zeugnisse der von mir zur Weiterbildung besuchten Lehrgänge und 
Seminare aufgeführt. Mit einem Klick auf das Bild erhalten Sie eine ganzseitige 
Darstellung des jeweiligen Dokuments. 

 
• Im Anschluss an den globalen Überblick meiner bisherigen Tätigkeiten möchte 

ich Ihnen auf dieser Seite die Möglichkeit geben, sich durch Einblick in meine 
Zeugnisse detailliert über meine Qualifikation und meine beruflichen 
Fähigkeiten zu informieren. Klicken Sie einfach auf das Bild des jeweiligen 
Zeugnisses und Sie erhalten eine ganzseitige Darstellung des Dokuments. 

 
• Neben meinen Zeugnissen der schulischen und beruflichen Ausbildung finden 

Sie auf dieser Seite auch Zeugnisse meiner bisherigen Arbeitgeber, die meine 
Qualifikation und Leistungsbereitschaft unterstreichen. Darüber hinaus sind 
auch die Zeugnisse der von mir zur Weiterbildung besuchten Lehrgänge und 
Seminare aufgeführt. Mit einem Klick auf das Bild erhalten Sie eine ganzseitige 
Darstellung des jeweiligen Dokuments. 

 
• Auf dieser Seite finden Sie Abbildungen meiner Zeugnisse. Sie sollen Ihnen 

einen detaillierten Einblick in die Leistungen meiner schulischen und 
akademischen Laufbahn geben. Darüber hinaus gewähren Sie Ihnen Einblick in 
die Kenntnisse, die ich während meiner Ausbildung zum ./., in meinem 
Praktikum und den studienbegleitenden Tätigkeiten erworben habe. Durch 
einen Mausklick auf die Abbildung wird diese als Ganzseitenansicht auf einer 
weiteren Seite geöffnet. 

 
• Im Folgenden finden Sie Abbildungen meiner Zeugnisse. Sie sollen Ihnen einen 

detaillierten Einblick in die Leistungen meiner schulischen und akademischen 
Laufbahn geben. Darüber hinaus gewähren Sie Ihnen Einblick in die 
Kenntnisse, die ich während meiner Ausbildung zum ./. und in den 
studienbegleitenden Tätigkeiten erworben habe. Durch einen Mausklick auf die 
Abbildung wird diese als Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite geöffnet. 

 
• Im Anschluss an den globalen Überblick meiner bisherigen Tätigkeiten möchte 

ich Ihnen auf dieser Seite die Möglichkeit geben, sich durch Einblick in meine 
Zeugnisse aus Ausbildung, Wehrdienst und Beruf detailliert über meine 
Qualifikation und meine beruflichen Fähigkeiten zu informieren. Klicken Sie 
einfach auf das Bild des jeweiligen Zeugnisses und Sie erhalten eine 
ganzseitige Darstellung des Dokuments. 
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• Neben meinen Zeugnissen der schulischen und beruflichen Ausbildung finden 
Sie auf dieser Seite auch die Zeugnisse aus dem Wehrdienst und meiner 
bisherigen Arbeitgeber, die meine Qualifikation und Leistungsbereitschaft 
unterstreichen. Darüber hinaus sind auch die Zeugnisse der von mir zur 
Weiterbildung besuchten Lehrgänge und Seminare aufgeführt. Mit einem Klick 
auf das Bild erhalten Sie eine ganzseitige Darstellung des jeweiligen 
Dokuments. 

 
• Im Anschluss an den globalen Überblick meiner bisherigen Tätigkeiten möchte 

ich Ihnen auf dieser Seite die Möglichkeit geben, sich durch Einblick in meine 
Zeugnisse aus Ausbildung, Zivildienst und Beruf detailliert über meine 
Qualifikation und meine beruflichen Fähigkeiten zu informieren. Klicken Sie 
einfach auf das Bild des jeweiligen Zeugnisses und Sie erhalten eine 
ganzseitige Darstellung des Dokuments. 

 
• Neben meinen Zeugnissen der schulischen und beruflichen Ausbildung finden 

Sie auf dieser Seite auch Zeugnisse aus dem Zivildienst und meiner bisherigen 
Arbeitgeber, die meine Qualifikation und Leistungsbereitschaft unterstreichen. 
Darüber hinaus sind auch die Zeugnisse der von mir zur Weiterbildung 
besuchten Lehrgänge und Seminare aufgeführt. Mit einem Klick auf das Bild 
erhalten Sie eine ganzseitige Darstellung des jeweiligen Dokuments. 

 
• Um Ihnen ein detailliertes Bild über den Verlauf und die Leistungen während 

meiner schulischen und akademischen Ausbildung zu ermöglichen, finden Sie 
nachfolgend meine Abschlusszeugnisse sowie die Zeugnisse meiner 
Praktikumstellen. Klicken Sie einfach auf das Bild des Zeugnisses, das Sie 
näher betrachten möchten, und es wird Ihnen als Ganzseitenansicht auf einer 
weiteren Seite präsentiert. 

 
• Um Ihnen ein detailliertes Bild über den Verlauf und die Leistungen während 

meiner schulischen und akademischen Ausbildung zu ermöglichen, finden Sie 
nachfolgend meine Abschlusszeugnisse. Klicken Sie einfach auf das Bild des 
Zeugnisses, das Sie näher betrachten möchten, und es wird Ihnen als 
Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite präsentiert. 

 
• Um Ihnen einen Überblick über den Verlauf und die Leistungen während meiner 

schulischen und akademischen Ausbildung zu geben, finden Sie nachfolgend 
die Abbildungen meiner Abschlusszeugnisse. Im Anschluss daran sind die 
Zeugnisse meiner studienbegleitenden Tätigkeiten aufgeführt. Klicken Sie 
einfach auf das Bild des Zeugnisses, das Sie näher betrachten möchten, und es 
wird Ihnen als Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite präsentiert. 

 
• Um Ihnen die Möglichkeit zu geben, sich ein detailliertes Bild über den Verlauf 

und die Leistungen während meiner schulischen und akademischen Ausbildung 
sowie meines Wehrdienstes zu machen, finden Sie nachfolgend meine 
Abschlusszeugnisse. Klicken Sie einfach auf das Bild des Zeugnisses, das Sie 
näher betrachten möchten, und es wird Ihnen als Ganzseitenansicht auf einer 
weiteren Seite präsentiert. 

 
• Anhand meiner Abschlusszeugnisse möchte ich Ihnen detaillierte Informationen 

über den Verlauf und die Leistungen während meiner schulischen und 
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akademischen Ausbildung sowie meines Wehrdienstes geben. Im Anschluss 
daran sind die Zeugnisse meiner studienbegleitenden Tätigkeiten aufgeführt. 
Klicken Sie einfach auf das Bild des Zeugnisses, das Sie näher betrachten 
möchten, und es wird Ihnen als Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite 
präsentiert. 

 
• Um Ihnen die Möglichkeit zu geben, sich ein detailliertes Bild über den Verlauf 

und die Leistungen während meiner schulischen und akademischen Ausbildung 
sowie meines Zivildienstes zu machen, finden Sie nachfolgend meine 
Abschlusszeugnisse. Klicken Sie einfach auf das Bild des Zeugnisses, das Sie 
näher betrachten möchten, und es wird Ihnen als Ganzseitenansicht auf einer 
weiteren Seite präsentiert. 

 
• Anhand meiner Abschlusszeugnisse möchte ich Ihnen detaillierte Informationen 

über den Verlauf und die Leistungen während meiner schulischen und 
akademischen Ausbildung sowie meines Zivildienstes geben. Im Anschluss 
daran sind die Zeugnisse meiner studienbegleitenden Tätigkeiten aufgeführt. 
Klicken Sie einfach auf das Bild des Zeugnisses, das Sie näher betrachten 
möchten, und es wird Ihnen als Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite 
präsentiert. 

 
• Die unten abgebildeten Zeugnisse sollen Ihnen einen detaillierten Einblick in 

meine schulischen, akademischen und neben dem Studium erworbenen 
beruflichen Leistungen geben. Durch einen Mausklick auf die Abbildung wird 
diese als Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite geöffnet. 

 
• Ich freue mich, dass Sie sich entschieden haben, mehr über mich zu erfahren. 

Die nachfolgend aufgelisteten Zeugnisse geben Ihnen genauen Aufschluss 
über meine bisherige schulische und akademische Ausbildung, meine 
studienbegleitenden Tätigkeiten sowie die berufsspezifischen 
Zusatzqualifikationen, die ich während meines Studiums erlangen konnte. Um 
eine vergrößerte Ansicht des jeweiligen Dokuments zu erhalten, klicken Sie 
einfach auf das Bild des von Ihnen gewünschten Zeugnisses. 

 
• Auf dieser Seite möchte ich Ihnen die Gelegenheit geben, meine schulischen 

und akademischen Qualifikationen anhand meiner Zeugnisse im Einzelnen 
einzusehen. Zur genaueren Betrachtung klicken Sie bitte auf die von Ihnen 
gewünschte Abbildung. Das Dokument wird als Ganzseitenansicht auf einer 
weiteren Seite geöffnet. 

 
• Ich freue mich, dass Sie sich entschieden haben, mehr über mich zu erfahren. 

Die im Folgenden aufgelisteten Zeugnisse geben Ihnen genauen Aufschluss 
über meine bisherige schulische und akademische Ausbildung, meine 
studienbegleitenden Tätigkeiten sowie die berufsspezifischen 
Zusatzqualifikationen, die ich während meines Studiums erlangen konnte. Um 
eine vergrößerte Ansicht des jeweiligen Dokuments zu erhalten, klicken Sie 
einfach auf das Bild des von Ihnen gewünschten Zeugnisses. 

 
• Auf dieser Seite möchte ich Ihnen die Gelegenheit geben, meine schulischen 

und akademischen sowie die während des Wehrdienstes und neben dem 
Studium erworbenen beruflichen Qualifikationen anhand meiner Zeugnisse im 
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Einzelnen einzusehen. Zur genaueren Betrachtung klicken Sie bitte auf die von 
Ihnen gewünschte Abbildung. Das Dokument wird als Ganzseitenansicht auf 
einer weiteren Seite geöffnet. 

 
• Ich freue mich, dass Sie sich entschieden haben, mehr über mich zu erfahren. 

Die im Folgenden aufgelisteten Zeugnisse geben Ihnen genauen Aufschluss 
über meine bisherige schulische und akademische Ausbildung, meine 
studienbegleitenden Tätigkeiten sowie die berufsspezifischen 
Zusatzqualifikationen, die ich während meines Studiums erlangen konnte. Um 
eine vergrößerte Ansicht des jeweiligen Dokuments zu erhalten, klicken Sie 
einfach auf das Bild des von Ihnen gewünschten Zeugnisses. 

 
• Auf dieser Seite möchte ich Ihnen die Gelegenheit geben, meine schulischen, 

zivildienstlichen, akademischen und neben dem Studium erworbenen 
beruflichen Qualifikationen anhand meiner Zeugnisse im Einzelnen einzusehen. 
Zur genaueren Betrachtung klicken Sie bitte auf die von Ihnen gewünschte 
Abbildung. Das Dokument wird als Ganzseitenansicht auf einer weiteren Seite 
geöffnet. 
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R e f e r e n z e n  
 
• An dieser Stelle möchte ich Ihnen die Möglichkeit anbieten, sich bei Fragen zu 

meiner beruflichen Qualifikation und meinen Einsatzgebieten direkt an meine 
ehemaligen Arbeitgeber zu wenden. Die unten aufgeführten Ansprechpartner 
stehen Ihnen gern zur Verfügung. 

 
• Damit Sie meine Qualifikationen besser beurteilen können, bietet Ihnen diese 

Seite die Möglichkeit, sich mit Ihren Fragen direkt an meine bisherigen 
Arbeitgeber zu wenden. Als Referenzgeber stehen Ihnen die nachfolgend 
aufgelisteten Ansprechpartner zur Verfügung: 

 
• Nachdem Sie auf den vorangegangenen Seiten die persönlichen 

Einschätzungen meiner Kompetenz gelesen haben und in den Zeugnissen 
bereits eine formale Beurteilung gefunden haben, biete ich Ihnen auf dieser 
Seite an, sich mit den nachfolgenden Referenzgebern in Verbindung zu setzen, 
um ein persönliches Urteil eines Dritten einzuholen. Rufen Sie an, man wird 
Ihnen gern Ihre Fragen beantworten. 

 
• Die beste Referenz für einen guten Mitarbeiter ist es, gute Referenzen von den 

bisherigen Arbeitgebern zu erhalten. Wenn Sie Fragen zu meiner beruflichen 
Qualifikation haben, die über die auf den vorangehenden Seiten dargestellten 
und bescheinigten Aspekte hinausgehen, dann können Sie sich gern auch an 
die unten genannten Personen wenden. Sie werden Ihnen gern Auskunft 
geben. 

 
• Wenn Sie gern eine zweite Meinung über meine fachliche Kompetenz einholen 

möchten, stehen Ihnen die unten genannten Personen gern als Referenzgeber 
für mich zur Verfügung. 

 
• Zur Abrundung des Gesamtbildes meiner beruflichen Sach- und 

Fachkompetenz finden Sie auf dieser Seite meiner Bewerbungshomepage 
Verweise zu meinen Referenzgebern, die sich freundlicherweise dazu bereit 
erklärt haben, Ihre Fragen zu beantworten. Ich würde mich freuen, wenn Sie 
dieses Angebot wahrnehmen würden. 

 
• Zur besseren Beurteilung meiner beruflichen Qualifikationen möchte ich Ihnen 

die Möglichkeit einräumen, sich mit Ihren Fragen direkt an meine bisherigen 
Arbeitgeber zu wenden. Als Referenzgeber stehen Ihnen folgende 
Ansprechpartner zur Verfügung: 

 
• Eine zweite Meinung kann bei einer Entscheidungsfindung oft hilfreich sein. 

Daher möchte ich Ihnen anbieten, sich mit den nachfolgend aufgeführten 
ehemaligen Arbeitgebern in Verbindung zu setzen. Sie geben gern Auskunft 
über meine berufliche Leistung und die Gebiete, in denen ich eingesetzt war. 
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A r b e i t s p r o b e n  
 
• Die an dieser Stelle aufgeführten Arbeitsproben sollen es Ihnen ermöglichen, 

sich ein wenig mit den konkreten Aufgaben vertraut zu machen, mit denen ich 
bis dato zu tun hatte. Die nachfolgende Linksammlung verweist auf die 
Internetseiten meiner bisherigen Arbeitgeber, auf denen Sie diese und weitere 
Projekte einsehen können. 

• Für Rückfragen stehe ich Ihnen selbstverständlich gern zur Verfügung. 
 
• Die Dienstleistungsbranche ist ein weites Feld. Um mein Berufsfeld weiter zu 

konkretisieren, möchte ich Ihnen einige Projekte vorstellen, mit denen ich im 
Rahmen meiner Tätigkeiten beschäftigt war. Über die Links zu meinen 
bisherigen Arbeitgebern erhalten Sie darüber hinaus weitere Informationen zu 
den konkreten Bereichen meiner Beschäftigung. 

• Ich möchte Sie bitten, sich bei Rückfragen an mich zu wenden. 
 
• Sehr geehrter Webbesucher, die nachfolgende Linksammlung verweist auf 

Webseiten meiner bisherigen Arbeitgeber, auf denen Projekte, an denen ich 
maßgeblich beteiligt war, beschrieben und dargestellt werden. Bitte klicken Sie 
auf den jeweiligen Link, um Einblick in ein Projekt zu erhalten. 

 
• Oft sagt ein Blick in die konkreten Projekte eines Bewerbers mehr aus als alle 

Zeugnisse und Selbstaussagen. Daher möchte ich Sie einladen, anhand der auf 
dieser Seite vorgestellten Arbeitsproben einen näheren Einblick in meine 
Arbeitsweise und die Bandbreite der von mir betreuten Projekte zu gewinnen. 
Bitte beachten Sie auch die nachfolgenden Links, die Sie auf die Internetseiten 
meiner bisherigen Arbeitgeber verweisen. Ich danke für Ihr Interesse. 

 
• Der beste Weg, sich von der Bandbreite und dennoch hohen Spezialisierung 

meiner bisherigen Tätigkeit zu überzeugen, ist ein Blick in meine Arbeit selbst. 
Daher habe ich auf dieser Seite eine Sammlung von Links zusammengestellt, 
die auf Internetseiten verweisen, auf denen Sie einen Einblick in mein 
bisheriges Schaffen erhalten können. Bitte schauen Sie sich in Ruhe um. Für 
Rückfragen stehe ich Ihnen selbstverständlich gern zur Verfügung. 

 
• Auf dieser und den nachfolgenden Seiten habe ich eine kleine Sammlung von 

Proben meiner bisherigen Projekte zusammengestellt. Sollten Sie Fragen dazu 
haben, zögern Sie nicht, mich anzusprechen. 

 
• Auf dieser Seite möchte ich Ihnen die Möglichkeit geben, Einblick in meine 

Arbeit zu nehmen. Die nachfolgend dargestellten Arbeitsproben bilden einen 
Querschnitt durch die Projekte der vergangenen Jahre. Bitte wenden Sie sich 
bei Fragen oder wenn Sie nähere Informationen benötigen an mich unter 
meiner E-Mail-Adresse 123@123. 

 
• Um Ihnen einen besseren Einblick in meine fachliche Qualifikation zu 

ermöglichen, finden Sie auf dieser Seite einige Arbeitsproben. Bitte kontaktieren 
Sie mich bei Fragen unter der E-Mail-Adresse 123@123. Ich danke Ihnen für 
Ihr Interesse. 
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• Ich freue mich, dass Sie näher an meiner bisherigen Tätigkeit interessiert sind. 
Hier finden Sie einige speziell zusammengestellte Seiten mit Arbeitsproben aus 
den letzten Jahren. Die konkreten Beispiele sollen meine Arbeitsweise 
verdeutlichen und zudem den Rahmen umreißen, auf dem ich als Basis für eine 
Zusammenarbeit mit Ihnen aufbauen kann. Ich danke für Ihr Interesse und 
beantworte gern alle Ihre Fragen. 

 
• Um die in meinen Zeugnissen und durch meine Referenzen bestätigte 

Qualifikation weiter zu unterstreichen, möchte ich Ihnen anhand einer 
Arbeitsproben aus der jüngeren Zeit die Möglichkeit geben, sich ein genaueres 
Bild meiner Tätigkeit zu machen. Ich bedanke mich für Ihr Interesse und 
beantworte selbstverständlich gern Ihre Rückfragen. 
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H o b b i e s  
 
Ehrenamt - Jugendarbeit 
 
"Unsere Zukunft liegt in den Händen unserer Kinder." 
Daher engagiere ich mich in meiner Freizeit in verschiedenen Bereichen der Kinder- 
und Jugendarbeit unserer Stadt. Es ist wichtig, den Jugendlichen 
Zukunftsperspektiven zu eröffnen, um dem Trend des zunehmenden 
Drogenkonsums und der Motivationslosigkeit entgegenzuwirken. 
 
Ehrenamt - Kirche 
 
In meiner Freizeit engagiere ich mich ehrenamtlich in meiner Kirchengemeinde. 
Hauptsächlich bezieht sich mein Engagement auf die Planung und Durchführung 
kirchlicher Aktivitäten für jüngere Gemeindemitglieder. Die Kinder- und Jugendarbeit 
bildet einen wichtigen Teil unserer Gemeindearbeit, die ich durch mein fachliches 
Know-how tatkräftig unterstützen kann. 
 
Kultur – Museum  Ausstellung 
 
Auch wenn mir durch meinen beruflichen Alltag nur wenig Zeit für Freizeitaktivitäten 
bleibt, suche ich am Wochenende im Besuch von Museen und Ausstellungen einen 
ruhigen Gegenpol zur Hektik der Woche. Diese Besuche sind für mich eine Quelle 
der Ruhe und der Inspiration, deren positive Impulse mich immer wieder neu 
begeistern können. 
 
Kultur – Museum - Kunst 
 
Kunst und Kultur sind die wesentlichen Teile meiner Freizeitaktivitäten. Gern 
besuche ich Museen oder Ausstellungen, befasse mich mit einzelnen Künstlern oder 
Kunstepochen. Einerseits ist es der Reiz des Neuen, auf der anderen Seite ist es die 
geistige Herausforderung, die mich immer wieder in weitere Gebiete vordringen lässt. 
Ein Wissensschatz, den ich auch im Berufsalltag gewinnbringend einzusetzen 
vermag. 
 
Kultur – Theater – Museum – Kunst - Musik 
 
Als kulturell interessierter Mensch gehe ich in meiner Freizeit gern ins Theater, 
besuche Museen oder Kunstausstellungen. Meine ganz besondere Vorliebe gilt 
jedoch den Opern und Operetten, die ich regelmäßig besuche. 
 
Lesen 
 
Mein liebstes Hobby ist das Lesen. Ich verbringe viel Zeit in Buchläden, auf 
Flohmärkten oder in Bibliotheken, um meinen Lesehunger mit neuen und alten 
Büchern zu stillen. Über die Jahre habe ich mir selbst schon eine kleine Bibliothek 
zugelegt, die beständig wächst und mir viel Freude bereitet. 
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Literatur 
 
Als großer Freund der zeitgenössischen Literatur verbringe ich meine Freizeit oft mit 
den Besuchen von Lesungen. Literatur nicht nur als gebundenes Buch in der Hand 
zu halten, sondern auch den Kontakt zu den Autoren zu suchen und die Werke zu 
hinterfragen, ist mir ein großes Bedürfnis. Meine eigene Bibliothek hat über die Jahre 
eine beachtliche Größe gewonnen und das daraus gewonnene Wissen hat auch in 
meinem beruflichen Alltag eine wichtige Position eingenommen. 
 
Musik - Chor 
 
Seit vielen Jahren singe ich im Musterchor in Musterstadt. Die regelmäßigen Proben 
und die Aufführungen bilden den größten Teil meiner Freizeitaktivitäten. Darüber 
hinaus besuche ich gern Konzerte oder höre mir zu Hause Musik an. 
 
Musik – Musikinstrument 
 
Meine Liebe gilt der Musik. Seit vielen Jahren spiele ich (Musikinstrument) und übe 
regelmäßig, um meine Fähigkeiten weiter zu verbessern. Zusammen mit anderen 
Musikern treffe ich mich in unregelmäßigen Abständen zum gemeinsamen 
Musizieren oder zum Besuch von Konzerten in den umliegenden Städten. 
 
Musik – Musikinstrument - Orchester 
 
Seit meiner Schulzeit spiele ich (Musikinstrument). Vor einigen Jahren bin ich dem 
Musterorchester beigetreten, wo ich in der (Musterstimme) spiele. Das Üben der 
Stücke, die wöchentlichen Proben und die daraus resultierenden Konzerte sind 
meine wichtigsten Freizeitaktivitäten. Darüber hinaus nehme ich auch weiterhin 
Musikunterricht, um mein Spiel noch weiter zu perfektionieren, und besuche, wann 
immer es möglich ist, Konzerte anderer Orchester. 
 
Sammler – Allgemein 
 
In meiner Freizeit bin ich ein begeisterter Sammler von (Sammlerstück). An den 
Wochenenden verbringe ich viel Zeit auf Floh- und Antikmärkten oder Börsen, 
tausche mich mit Gleichgesinnten aus, forsche im Internet nach den neuesten 
Exemplaren oder katalogisiere und archiviere meine Fundstücke. 
 
Sport – Allgemein 
 
Sport ist für mich der wichtigste Ausgleich zu meiner oft im Sitzen verrichteten 
Berufstätigkeit. Die sportliche Bewegung hilft mir beim Abbau von Stress und gibt mir 
neue Energien für den Beruf. Auch wenn ich nicht aktiv in einem Verein engagiert 
bin, so schätze ich darüber hinaus den Teamgeist und den Zusammenhalt, den ich 
durch meine sportlichen Aktivitäten erfahre. 
 
Sport – Fitness – Joggen 
 
In meiner Freizeit wird Sport groß geschrieben. Ich trainiere regelmäßig im 
Fitnessclub und jogge gern, um mich in Form zu halten. Der Sport bildet einen 
wichtigen Teil meiner privaten Aktivitäten, denn er ist mein Ausgleich zu meiner 
vornehmlich im Sitzen ausgeführten Bürotätigkeit. 
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S p o r t  –  F u s s b a l l  –  V e r e i n  
 
Mein wichtigstes Hobby ist der Fußball. Dazu gehört nicht nur der Besuch von 
Spielen meiner favorisierten Mannschaft, sondern auch die aktive Teilnahme am 
Training beim Sportverein Mustername e.V. Neben der sportlichen Betätigung 
engagiere ich mich im Vereinsleben und unterstütze auch die Jugendarbeit unseres 
Teams. 
 
Sport – Gandball – Verein 
 
Ich bin ein begeisterter Handballspieler. Seit einigen Jahren bin ich ein aktives 
Vereinsmitglied und nehme an Spielen innerhalb der X-Liga teil. Sport ist für mich ein 
guter Ausgleich zum Berufsalltag, aus dem ich neue Energien schöpfen kann. 
 
Sport –Laufen – Fitness - Schwimmen 
 
Als Ausgleich zum beruflichen Alltag betreibe ich in meiner Freizeit verschiedene 
Sportarten. Neben Laufen und Schwimmen bin ich seit einiger Zeit Mitglied eines 
Fitnessclubs, wo ich Ausdauer- und Krafttraining durchführe. Nur in einem gesunden 
Körper ruht ein vitaler Geist, daher nehmen neben meiner Arbeit Sport und Fitness 
einen wichtigen Teil in meinem Leben ein. 
 
Sport – Reiten - Verein 
 
Als aktiver Reiter nehme ich in meinem Reitverein, dem Musterverein in Musterort, 
an einer Vielzahl von Turnieren teil, für die ich regelmäßig in meiner Freizeit trainiere. 
Da ich ein eigenes Pferd pflege und versorge und mich darüber hinaus auch im 
Vereinsleben engagiere, bleibt leider kaum Zeit, um auch andere Hobbys zu pflegen. 
 
Sport – Schwimmen 
 
In meiner Freizeit treibe ich regelmäßig Sport. Meine besondere Vorliebe gilt dabei 
dem Schwimmen. Zwar bin ich kein aktives Mitglied in einem Verein, doch versuche 
ich, mich durch regelmäßiges Training in Form zu halten. 
 
Sport – Schwimmen – Rettungsschwimmen – Verein 
 
Zu meinen Hobbys zählt vornehmlich das Schwimmen. Sowohl als Mitglied meines 
Schwimmvereins oder als auch Teil der Mannschaft unseres 
Rettungsschwimmerdienstes trainiere ich regelmäßig, nicht nur um körperlich in 
bester Kondition zu sein. Durch meinen Dienst als Rettungsschwimmer habe ich 
darüber hinaus gelernt, auch in schwierigen Situationen stets überlegt zu handeln, 
wobei die Teamfähigkeit ein weiterer wichtiger Faktor ist, der sich positiv auf meine 
beruflichen Qualifikationen auswirkt. 
 
Tierschutz 
 
Als aktive Tierschützerin unterstütze ich in meiner Freizeit gemeinsam mit anderen 
Freiwilligen das örtliche Tierheim bei der Vermittlung herrenloser Tiere und dem 
Beschaffen von Spendengeldern für die Finanzierung der Unterbringung, Versorgung 
und medizinischen Verpflegung der Tiere. Da Tiere in unserer Gesellschaft keine 
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Lobby haben und Tierquälerei oder unsachgerechte Tierhaltung unbequeme Themen 
sind, ist für diese Aufgabe sehr viel Fingerspitzengefühl, Durchhaltevermögen und 
auch Organisationstalent notwendig, das ich gern dafür aufbringe. 
 
Als aktiver Tierschützer unterstütze ich in meiner Freizeit gemeinsam mit anderen 
Freiwilligen das örtliche Tierheim bei der Vermittlung herrenloser Tiere und dem 
Beschaffen von Spendengeldern für die Finanzierung der Unterbringung, Versorgung 
und medizinischen Verpflegung der Tiere. Da Tiere in unserer Gesellschaft leider 
keine Lobby haben und Tierquälerei oder unsachgerechte Tierhaltung unbequeme 
Themen sind, ist für diese Aufgabe sehr viel Fingerspitzengefühl, 
Durchhaltevermögen und auch Organisationstalent notwendig, das ich gern dafür 
aufbringe. 
 
Verein – Allgemein 
 
In meiner Freizeit bin ich als aktives Mitglied des Mustervereins in das Vereinsleben 
eingebunden, helfe bei der Organisation von vereinsinternen Veranstaltungen und 
verbringe viel Zeit mit meinen Vereinskameraden bei unseren wöchentlichen Treffen. 
Neben der Vielzahl der Aktivitäten und dem Austausch von Ideen, Tipps und Tricks 
untereinander ist dabei das Gefühl, ein wichtiger Teil des Ganzen zu sein, besonders 
wichtig für mich. 
 
Verein - Posten 
 
Wer in sich in seiner Freizeit wie ich in einem Verein engagiert, wird auch schnell in 
die dort herrschenden Strukturen eingebunden. Bei meinem XY-Verein bin ich seit 
einiger Zeit als (Posten) verantwortlich für die internen Belange und habe daher 
ständig direkten Kontakt zu meinen Vereinskameraden. Die Verantwortung, die ich 
durch meine Position trage, stellt mich immer wieder vor neue Herausforderungen 
und Probleme, deren Lösung mir auch im Berufsalltag schon oft weitergeholfen hat. 
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Textbausteine für Bewerbungen 
Deutsch Englisch 

Ihrer Anzeige in der / dem ... entnehme ich I see from your advertisement in the ... 

ich habe von Geschäftsfreunden erfahren I have learned from business associates 

ich habe Ihre Anzeige letzte Woche im / in der ... gelesen I have read your advertisement in last week's edition of the ... 

ich möchte mich um diese Stelle bewerben I wish to apply for this post 

bitte schicken Sie mir nähre Angaben über diese Stelle please send me further details of the post  

mit einem Bewerbungsformular together with an application form 

wie Sie aus dem beiliegenden Lebenslauf ersehen werden as you will see from the enclosed curriculum vitae (resume) 

ich bin mit dieser Arbeit sehr vertraut I have considerable experience of this kind of work 

ich habe auch an mehreren Konferenzen über dieses Thema teilgenommen I have also attended several conferences on this subject 

ich glaube, dass ich die Anforderungen dieser Stelle erfüllen kann I feel that I can meet the requirements of this post 

ich bin gegenwärtig bei einer Exportfirma beschäftigt I am currently working for an export firm 

ich suche eine ähnliche Stelle I am looking for a similar post 

ich möchte jetzt meine Stelle wechseln I now wish to change my job 

ich möchte für ein grösseres Unternehmen arbeiten I wish to work for a larger organization 
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mit internationalen Beziehungen with international connections 

um meine Berufschancen zu verbessern to improve my career pospects 

aus persönlichen Gründen for personal reasons 

ich suche eine Stelle mit mehr Verantwortung I am looking for a position with more responsibility 

ich möchte im Ausland arbeiten I wish to work abroad 

ich möchte meine Beförderungschancen verbessern I wish to improve my chances of promotion 

ich suche eine Stelle mit besseren Aufstiegschancen I am looking for a post with better prospects 

ich möchte meine Fremdsprachenkenntnisse anwenden I wish to make use of my knowledge of languages 

ich spreche fließend Deutsch und Französisch I speak fluent French and German 

in Englisch habe ich Grundkenntnisse I have a basic knowledge of English 

ich bin in ... qualifiziert I have qualifications in ... 

ich habe ein Diplom in ... I have a diploma in ... 

ich habe einen akademischen Grad in ... erworben I have a degree in ... 

... Worte / Anschläge pro Minute schreibe ich auf der Maschine my typing speed is ... per minute 

in Kurzschrift schreibe ich ... Wort / Silbe pro Minute my shorthand speed is ... per minute 

ich habe mit Computer gearbeitet I have experience of work with computers 
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ich habe an einer Textverarbeitungsmaschine gearbeitet I have used a word processor 

ich bin ... in geboren I was born in ... 

ich besuchte die Schule in ... I went to school in ... 

wo ich die folgenden Prüfungen bestand  where I passed the following examinations 

in den folgenden Fächern in the following subjects 

ich studierte an der Universität in ... I went to university in ... 

wo ich ... als Hauptfach studierte where I studied ... as my main subject (my major) 

mit ... als Nebenfach and ... as my subsidiary subject (my minor) 

ich habe das Abschlußexamen in den folgenden Fächern bestanden I graduated in the following subjects 

ich habe das Staatsexamen bestanden I passed the state exam 

mit Auszeichnung with distinction 

ich bin in den folgenden Prüfungen durchgefallen I failed in the following subjects 

dann war ich 4 Jahre bei einer Expoprtfirma tätig I then worked for 4 years for an export firm  

ich verbrachte 3 Jahre im Ausland I spent 3 years abroad 

ich wurde 1998 zum  Abteilungsleiter befördert I was promoted to department manager in 19.. 

ich wurde 1998 entlassen I was made redundant (laid off) in 19.. 
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ich bin seitdem arbeitslos I have been unemployed since then 

ich nahm an Abendkursen ... in teil at night school, I followed (took) courses in ... 

ich wurde als zweisprachige Sekretärin / Fremdsprachenkorrespondentin 
ausgebildet I was trained as a bilingual secretary 

falls Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch einladen möchten should you wish to invite me for (an) interview 

ich könnte jederzeit bei Ihnen vorsprechen I can come to interview (to be interviewed) at any time 

ich kann mich nur freitags vorstellen I can only come to interview (to be interviewed) on Fridays 

könnte ich mich zu einem späteren Termin vorstellen? could I come to interview (to be interviewed) at a later date? 

ich könnte mich ab dem 16. Juni vorstellen I shall be available from June 16 onwards 

ich bitte Sie, meine Bewerbung wohlwollend zu prüfen / berücksichtigen I hope that you will consider my application favorably 

ich sende Ihnen anbei ein Dienstzeugnis von meinem früheren Arbeitgeber I enclose a testimonial (reference) from my previous employer 

beiliegend finden Sie Kopien von Dienstzeugnissen von meinen letzten zwei 
Arbeitgebern I enclose copies of testimonials (references) from my last two employers 

und Kopien meiner Diplomzeugnisse and copies of my diplomas / certificates 

in der Anlage gebe ich die Namen von zwei Personen, die bereit sind, jede 
gewünschte Auskunft über mich zu geben the name of two referees (references) are given below 

die folgenden haben sich bereit erklärt, Auskunft über mich zu erteilen the following have agreed to act as referees (references) on my behalf 

ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie sich mit meinem gegenwärtigen Arbeitgeber 
nicht in Verbindung setzen würden I should be grateful if you would not approach my present employers 

vor dem Vorstellungsgespräch prior to the interview 



Textbausteine für das Bewerbungsschreiben 
 

© 2004 by Gerhard J. Hojas Seite 40
 

ohne meine vorherige Zustimmung without my prior consent 

ich lege einen frankierten und adressierten Umschlag bei I enclose a stamped addressed envelope 

ich lege einen internationalen Antwortschein bei I enclose an international reply coupon (envelope) 

ich gebe Ihnen gerne nähere / weitere Auskünfte I should be pleased to provide you with any further information you may require 

ich habe mich um die Stelle als ... beworben I have applied for the post (position) of 

und ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie bereit wären, Referenzen für mich zu 
geben 

and I should be grateful if you would be prepared to act as referee (a reference) 
on my behalf 
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Textbausteine für Bewerbungen 
Deutsch Französisch 

Ihrer Anzeige in der / dem ... entnehme ich je vois d'après votre annonce dans ... 

ich habe von Geschäftsfreunden erfahren j'ai appris par certains de mes associés 

ich habe Ihre Anzeige letzte Woche im / in der ... gelesen j'ai lu votre annonce dans l'édition de la semaine dernière du ... 

ich möchte mich um diese Stelle bewerben j'aimerais poser ma candidature à ce poste 

bitte schicken Sie mir nähre Angaben über diese Stelle veuillez m'envoyer des renseignements plus complets sur ce poste 

mit einem Bewerbungsformular accompagnés d'un dossier de candidature 

wie Sie aus dem beiliegenden Lebenslauf ersehen werden comme vous le verrez d'après le curriculum vitae ci-joint 

ich bin mit dieser Arbeit sehr vertraut j'ai une expérience considérable dans ce genre de travail 

ich habe auch an mehreren Konferenzen über dieses Thema teilgenommen j'ai aussi assisté à plusieurs conférences sur ce sujet 

ich glaube, dass ich die Anforderungen dieser Stelle erfüllen kann je me sens capable de satisfaire aux exigences de ce poste 

ich bin gegenwärtig bei einer Exportfirma beschäftigt je travaille actuellement pour une maison exportatrice 

ich suche eine ähnliche Stelle je cherche un poste similaire 

ich möchte jetzt meine Stelle wechseln je désire maintenant changer de poste 
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ich möchte für ein grösseres Unternehmen arbeiten je désire travailler pour une organisation plus importante 

mit internationalen Beziehungen ayant des relations internationales 

um meine Berufschancen zu verbessern pour améliorer mes perspectives de carrière 

aus persönlichen Gründen pour des raisons personnelles 

ich suche eine Stelle mit mehr Verantwortung je cherche un poste offrant plus de responsabilité 

ich möchte im Ausland arbeiten je désire travailler à l'étranger 

ich möchte meine Beförderungschancen verbessern je désire améliorer mes chances de promotion 

ich suche eine Stelle mit besseren Aufstiegschancen je cherche un poste qui offre de meilleures possibilités de carrière 

ich möchte meine Fremdsprachenkenntnisse anwenden je désire utiliser ma connaissance de langues étrangères 

ich spreche fließend Deutsch und Französisch je parle couramment le francais et l'allemand 

in Englisch habe ich Grundkenntnisse j'ai une connaissance de base de l'anglais 

ich bin in ... qualifiziert j'ai des qualifications en ... 

ich habe ein Diplom in ... je suis titulaire d'un diplôme de ... 

ich habe einen akademischen Grad in ... erworben je suis titulaire d'une licence en ... 

... Worte / Anschläge pro Minute schreibe ich auf der Maschine je tape ... mots par minute 

in Kurzschrift schreibe ich ... Wort / Silbe pro Minute je prends en sténo ... mots par minute 
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ich habe mit Computer gearbeitet j'ai l'habitude de travailler avec les ordinateurs 

ich habe an einer Textverarbeitungsmaschine gearbeitet j'ai utilisé un système de traitement de textes 

ich bin ... in geboren je suis né à ... 

ich besuchte die Schule in ... j'ai été à l'école à ... 

wo ich die folgenden Prüfungen bestand  où j'ai été reçu aux examens suivants 

in den folgenden Fächern dans les matières suivantes 

ich studierte an der Universität in ... je suis allé à l'université de ... 

wo ich ... als Hauptfach studierte j'ai étudié ... comme matière principale 

mit ... als Nebenfach et ... comme matière secondaire 

ich habe das Abschlußexamen in den folgenden Fächern bestanden j'ai obtenu ma licence dans les matières suivantes ... 

ich habe das Staatsexamen bestanden j'ai été reçu à l'examen d'état 

mit Auszeichnung avec mention très bien 

ich bin in den folgenden Prüfungen durchgefallen j'ai été recalé dans les matières suivantes ... 

dann war ich 4 Jahre bei einer Expoprtfirma tätig j'ai travaillé ensuite pendant 4 années dans uns société exportatrice 

ich verbrachte 3 Jahre im Ausland j'ai passé trois années à l'étranger 

ich wurde 1998 zum  Abteilungsleiter befördert j'ai été promu responsable du service en 19.. 
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ich wurde 1998 entlassen j'ai été licencié en 19.. 

ich bin seitdem arbeitslos depuis lors je suis au chômage 

ich nahm an Abendkursen ... in teil j'ai suivi des cours du soir de ... 

ich wurde als zweisprachige Sekretärin / Fremdsprachenkorrespondentin 
ausgebildet j'ai reçu une formation de secrétaire bilingue 

falls Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch einladen möchten au cas où vous désireriez me convoquer pour un entretien 

ich könnte jederzeit bei Ihnen vorsprechen je suis disponible à tout moment pour un entretien éventuel 

ich kann mich nur freitags vorstellen je ne suis disponible que le vendredi pour venir à un entretien 

könnte ich mich zu einem späteren Termin vorstellen? serait-il possible de renvoyer l'entretien à une date ultérieure? 

ich könnte mich ab dem 16. Juni vorstellen je serai disponible à partir du 16 juin 

ich bitte Sie, meine Bewerbung wohlwollend zu prüfen / berücksichtigen j'espère que ma candidature sera favorablement recue  

ich sende Ihnen anbei ein Dienstzeugnis von meinem früheren Arbeitgeber je vous remets ci-inclus une lettre de recommendation de mon ancien 
employeur 

beiliegend finden Sie Kopien von Dienstzeugnissen von meinen letzten zwei 
Arbeitgebern 

je vous remets ci-inclus copies des certificats qui m'ont été délivrés par mes 
deux derniers employeurs 

und Kopien meiner Diplomzeugnisse et copies de mes diplômes 

in der Anlage gebe ich die Namen von zwei Personen, die bereit sind, jede 
gewünschte Auskunft über mich zu geben les noms de deux références sont donnés ci-dessous 

die folgenden haben sich bereit erklärt, Auskunft über mich zu erteilen les personnes suivantes m'ont permis de donner leurs noms comme références 

ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie sich mit meinem gegenwärtigen Arbeitgeber 
nicht in Verbindung setzen würden je vous serais reconnaissant de ne pas vous adresser à mon employeur actuel 
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vor dem Vorstellungsgespräch avant l'entretien 

ohne meine vorherige Zustimmung sans mon accord préalable 

ich lege einen frankierten und adressierten Umschlag bei je remets ci-joint une enveloppe timbrée à mon nom  

ich lege einen internationalen Antwortschein bei je remets ci-joint un coupon-réponse international 

ich gebe Ihnen gerne nähere / weitere Auskünfte je serais heureux de vous donner tout autre renseignement dont vous auriez 
besoin 

ich habe mich um die Stelle als ... beworben j'ai posé ma candidature au poste de ... 

und ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie bereit wären, Referenzen für mich zu 
geben et je vous serais fort reconnaissant de bien vouloir me servir de référence 

 
 




