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Unternehmen GmbH 
Name Nachname 
Straße 123 
12345 Stadt 
 

Berlin, 10.10.20XX 

Bewerbung als XXX 

Kennnummer 123456 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

als ausgebildete(r) ___________ im   ___________ mit Berufserfahrung im ___________ 

Bereich bin ich auf der Suche nach einer neuen Tätigkeit, bei der ich meine Fachkenntnisse 

optimal einbringen kann. Die Beschäftigung als ___________ bietet mir die Möglichkeit, 

meinen Traumberuf bei einem ___________ (Betrieb/Unternehmen) zu praktizieren, das 

seinen Mitarbeitern eine professionelle und kundennahe Arbeitsatmosphäre bietet. Dabei reizt 

mich besonders, dass  ___________ Wert auf  ___________  legt. Im Folgenden möchte ich 

mich Ihnen als Bewerberin für die Stelle als  ___________ vorstellen. 

In meiner gegenwärtigen Beschäftigung werde ich vor allem im Fachbereich ___________ 

eingesetzt und bin an der Optimierung der/des ___________ beteiligt. Mein Fachwissen über 

___________, ___________ und ___________ hilft mir dabei täglich meine Aufgaben zur 

Zufriedenheit der Kundschaft auszuführen. Ferner kann ich auf unterschiedliche Tätigkeiten in 

der ___________ Branche zurückblicken, welche mir heute ermöglichen eine routinierte 

Arbeitskraft in unserem ___________ Team darzustellen. In ihrem Unternehmen sehe ich mich 

daher vor allem als ___________, die Sie in den Bereichen ___________, und ___________ 

Tatkräftig unterstützen kann. 

Da ich mich zurzeit in einem Arbeitsverhältnis befinde, bitte ich Sie, diese Bewerbung 

vertraulich zu behandeln. Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung und darauf Sie in einem 

persönlichen Gespräch von meinen Stärken zu überzeugen. 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

Max Mustermann

Anlagen: 
Lebenslauf 
Motivationsschreiben 
Zeugnisse und Zertifikate 
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Lebenslauf 

Persönliche Daten 

Geburtsdatum / -ort 03.06.1984 in Geburtsort 

Staatsangehörigkeit deutsch 

Familienstand ledig 

Berufserfahrungen 

Seit 01. 20XX Firma GmbH, Musterstadt  

-Job/Tätigkeit- 

 Stichpunkt 1 
 Stichpunkt 2 
 Stichpunkt 3 

11.20XX - 12.20XX Unternehmens GmbH, Musterstadt  

-Job/Tätigkeit- 

 Stichpunkt 1 
 Stichpunkt 2 
 Stichpunkt 3 

Berufsaus- und Weiterbildung  

04.20XX – 09.20XX Musterstadtakademie, Musterstadt 

Studium der -Fach/Studiengang- 

 Abschluss: Diplom-Betriebswirt 

01.19XX – 07.20XX Firmen GmbH, Musterstadt 

Ausbildung zum(r) -Fach/Ausbildungsberuf- 

 Abschluss: IHK 

Schulbildung 

08.19XX – 07.19XX Schulabschluss, Musterstadt 

Abschluss:  _____ 

08.19XX – 07.19XX Grundschule, Musterstadt 
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Weitere Fähigkeiten und Kenntnisse 

Deutsch Muttersprache 

Englisch Sehr gut in Wort und Schrift 

Spanisch Grundkenntnisse 

 

EDV Microsoft Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Photoshop, SPSS, Typo 3, 
Google Analytics, SEO Optimierungs Tools 

 

Führerschein Klasse B 

Ehrenamt Jugendwart im Verein 

 

Berlin, 10.10.20XX 

 

Max Mustermann 
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