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Aus der Beschaftigungslosigkeit

Hans Mustermann
MustermannstraBe 11

12345 Musterstadt

Tel. 030/333333

E-Mail: mustermann@muster.de
Universum AG

Frau Hilde Miiller
HauptstraBe 10
20000 Eckstadt

Bewerbung als Export-Sachbearbeiter

Ihre Stellenanzeige im Abendblatt vom XX.XX.XX

Sehr geehrte Frau Mdiller,

mit groBem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich als Export-Sachbearbeiter in Ihrem Hause.
Die in Ihrer Anzeige genannten Anforderungen, von der Angebotserstellung bis hin zur Fertigung von Transport- und
Zolldokumenten, erfiille ich aufgrund meiner Berufsausbildung zum GroB- und AuBenhandelskaufmann. Diese habe ich im
November 2016 erfolgreich bei der Schmidt GmbH abgeschlossen. Die Schmidt GmbH ist ein weltweit agierender Exporteur
von Sanitarbedarf mit Absatzmarkten in Stidamerika und Siidostasien. Der Gebrauch der englischen und spanischen Sprache
ist fir mich daher selbstverstandlich.

Da mein Ausbildungsbetrieb als kleines Familienunternehmen nicht alle Auszubildenden ibernehmen konnte, suche ich nach
neuen Herausforderungen, um das Gelernte anwenden und perfektionieren zu kénnen.

Wahrend meiner Ausbildung gewann ich Einblicke in sémtliche betrieblichen Vorgange und deren Zusammenhéange. Daher
passt die von Ihnen ausgeschriebene Stelle perfekt zu meinen bereits erlangten Qualifikationen und persénlichen
Interessen.

Ich bin auf der Suche nach neuen Aufgaben, neuen Herausforderungen und neuen Blickwinkeln. Uber Mitschiiler aus der
Berufsschule ist mir Ihr Unternehmen schon langer bekannt und es spricht mich in hohem MaBe an.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach freue ich mich sehr.
Mit freundlichen GriiBen

[Unterschrift]

Hans Mustermann

Musterstadt, XX.XX.XX

Anlagen
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Kommentierte Version (aus der Beschaftigungslosigkeit)

Hans Mustermann
Mustermannstr. 11

12345 Musterstadt

Tel. 030/333333

E-Mail: mustermann@muster.de

Kommentar: Ihre eigene Adresse kann in der Kopfzeile platziert werden oder rechtsbiindig etwas
oberhalb der Empfangeradresse.

Universum AG
Frau Hilde Miiller
Hauptstr. 10
20000 Eckstadt

Kommentar: Die Adresse des Unternehmens steht linksbiindig.
Ihre Stellenanzeige im Abendblatt vom XX.XX.XX

Kommentar: Im Betreff sollte zu lesen sein, wofiir Sie sich bewerben und die Quelle der Stellenanzeige ersichtlich werden.
Auch der Verweis auf ein vorangegangenes Telefonat mit einem Ansprechpartner kann hier stehen.

Sehr geehrte Frau Mdller,

mit groBem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich als Export-Sachbearbeiter in Ihrem Hause.

Kommentar: Das Anschreiben sollte eine klare Gliederung haben und méglichst schnell das Interesse an Ihrer Person
wecken. Es sollte nicht langer als eine DIN-A-4-Seite sein.

Die in Ihrer Anzeige genannten Anforderungen, von der Angebotserstellung bis hin zur Fertigung von Transport- und
Zolldokumenten, erfiille ich aufgrund meiner Berufsausbildung zum GroB- und AuBenhandelskaufmann bei der Schmidt
GmbH. Diese habe ich im November 2016 erfolgreich abgeschlossen. Die Schmidt GmbH ist ein weltweit agierender
Exporteur von Sanitarbedarf mit Absatzmarkten in Stidamerika und Stdostasien. Der Gebrauch der englischen und
spanischen Sprache ist fiir mich daher selbstverstandlich.

Kommentar: Im ersten Absatz werden der Werdegang und die eigenen fachlichen Qualitaten erwahnt. Siehe auch Checkliste
»Habe ich ein Uiberzeugendes Anschreiben verfasst?"

Da mein Ausbildungsbetrieb als kleines Familienunternehmen nicht alle Auszubildenden (ibernehmen kann, suche ich nach
einem neuen Arbeitgeber, bei dem ich das Gelernte anwenden und perfektionieren kann.

Kommentar: Im zweiten Absatz begriinden Sie, weswegen Sie momentan keiner Beschaftigung nachgehen.

Wahrend meiner Ausbildung in einem Kleinbetrieb gewann ich einen Uberblick iiber sémtliche betrieblichen Vorgénge und ihre
Zusammenhange, so dass ich sicher bin, schon nach einer kurzen Einarbeitungszeit die an mich herangetragenen Aufgaben
zu Ihrer vollsten Zufriedenheit erfiillen zu konnen. Dass Teamarbeit, Einsatzbereitschaft und hohe Belastbarkeit fiir mich
selbstverstandlich sind, kdnnen Sie meinem Lebenslauf und Zeugnissen entnehmen.

Kommentar: Im dritten Absatz legen Sie dar, weshalb Sie sich gerade in diesem Unternehmen bewerben und warum Sie fir
die Stelle geeignet sind. Siehe auch Checkliste ,,Habe ich ein Gberzeugendes Anschreiben verfasst?"
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Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiBen

Kommentar: Lassen Sie nach der GruBformel Platz fiir Ihre Unterschrift, schreiben Sie Ihren kompletten Namen nochmals
aus und setzen Sie das Datum darunter. Das Datum kann auch rechtsbiindig zwischen Empfangeradresse und Betreff

stehen.
Hans Mustermann
Musterstadt, XX.XX.XX

Anlagen
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Aus der Beschaftigung

Johannes Muster
MusterstraBe 7

12345 Musterstadt

Tel.: 011 1122334

E-Mail: mueller@muster.de

ABC GmbH
Tanja Kuntze
Muster-Allee 36
60123 Frankfurt

Ihre Stellenanzeige in der FAZ- Bewerbung als Produktmanager Mobile Services
Sehr geehrte Frau Kunze,

vielen Dank fir das informative Telefonat. In meiner derzeitigen Position als Produktmanager bei G.B.1. steuere ich die
Weiterentwicklung mobiler Internetdienste und bin technischer Ansprechpartner fiir unsere internationalen Partner.

Die von Thnen ausgeschriebene Stelle als Produktmanager Mobile Services kniipft optimal an meine bisherigen Erfahrungen
an:

e Sie suchen einen Experten fiir Osteuropa: Ich habe ein halbes Jahr lang vor Ort in Prag die Produkteinfiihrung eines
Software-Produkts gesteuert. Ich spreche verhandlungssicheres Tschechisch und habe Grundkenntnisse in Russisch.

e  Mit der Entwicklung von Testumgebungen fiir neue Anwendungen bin ich bestens vertraut. Anhand von Usability- und
A/B Tests konnte ich die Userakzeptanz in den vergangenen zwei Jahren um 40 Prozent steigern.

e Sie weisen in Ihrer Stellenausschreibung auf die enge Zusammenarbeit mit dem Marketingbereich hin: Einer meiner
derzeitigen Tatigkeitsschwerpunkte ist die Zusammenarbeit mit dem Marketing-Team in Bezug auf optimale
Produktpositionierung.

Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie eine analytische und strukturierte Arbeitsweise sind flir mich
selbstverstandlich.

Da ich in ungekiindigter Position tétig bin und mein jetziger Arbeitgeber durchaus als Wettbewerber der ABC GmbH gesehen
werden kann, bitte ich, meine Bewerbung vertraulich zu behandeln.

Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 47.000 € p. a. Der friiheste Eintrittstermin ware der 1. Dezember 2016.

Aufgrund meiner ungekiindigten Arbeitsstelle, wére mir sehr an einem vertraulichen Bewerbungsverfahren gelegen. Auf eine
Einladung zu einem Gesprach freue ich mich.

Mit freundlichen GriiBen
[Unterschrift]

Johannes Muster
Musterstadt, XX.XX.XX

Anlage
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Kommentierte Version (aus der Beschaftigung)

Johannes Muster
MusterstraBe 7

12345 Musterstadt

Tel.: 011 1122334
E-Mail:mueller@muster.de

Kommentar: Name und Kontaktdaten werden rechtsbiindig oben platziert.

ABC GmbH
Tanja Kuntze
Muster-Allee 36
60123 Frankfurt

Kommentar: Linksbiindig steht die Adresse des Unternehmens.

Ihre Stellenanzeige in der FAZ- Bewerbung als Produktmanager Mobile Services

Kommentar: Der Betreff sollte nicht langer als eine Zeile sein — sofern nicht zusatzliche Angaben, wie zum Beispiel die
Erinnerung an ein vorhergehendes Telefonat, in den Betreff aufgenommen werden.

Sehr geehrte Frau Kunze,

vielen Dank fiir das informative Telefonat. In meiner derzeitigen Position als Produktmanager bei G.B.I. steuere ich die
Weiterentwicklung mobiler Internetdienste und bin technischer Ansprechpartner fiir unsere internationalen Partner.

Kommentar: Im ersten Abschnitt bringen Sie sich als Bewerber in Erinnerung und benennen Ihre derzeitige Position und das
Unternehmen. Dies wird auch der Empfanger der Bewerbung kennen und einschatzen kénnen.

Die Stelle als Produktmanager Mobile Services kniipft optimal an meine bisherigen Erfahrungen an:

¢ Sie suchen einen Experten fiir Osteuropa: Ich habe ein halbes Jahr lang vor Ort in Prag die Produkteinfiihrung eines
Software-Produkts gesteuert. Ich spreche verhandlungssicheres Tschechisch und habe Grundkenntnisse in Russisch.

e Mit der Entwicklung von Testumgebungen fiir neue Anwendungen bin ich bestens vertraut. Anhand von Usability- und
A/B Tests konnte ich die Userakzeptanz in den vergangenen zwei Jahren um 40 Prozent steigern.

o Einer meiner Tatigkeitsschwerpunkte ist die Zusammenarbeit mit dem Marketing-Team in Bezug auf optimale
Produktpositionierung.

Kommentar: Im zweiten Abschnitt vermitteln Sie als Bewerber knapp die wichtigsten Informationen. Uberzeugend ist die
Auflistung der einzelnen Erfahrungen, die gezielt auf die Bedurfnisse des angesprochenen Unternehmens eingeht.

Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie eine analytische und strukturierte Arbeitsweise sind fiir mich
selbstverstandlich.

Kommentar: Auch fiir den Adressaten interessante technische und soziale Kompetenzen sollten Sie kurz und knapp
wiedergegeben.

Da ich in ungekiindigter Position tétig bin und mein jetziger Arbeitgeber durchaus als Wettbewerber der ABC GmbH gesehen
werden kann, bitte ich, meine Bewerbung vertraulich zu behandeln.

Kommentar: Ganz wichtig ist in diesem Schreiben der ausdriickliche Vertraulichkeitshinweis, an den sich der Empfanger der

Bewerbung auch in jedem Fall halten wird. N r‘a n dSta d



Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 47.000 € p. a. Der friiheste Eintrittstermin wére der 1. Dezember 2016.

Kommentar: Die Frage nach der Gehaltsvorstellung beantworten Sie mit der Angabe des Brutto-Jahresgehalts. Zusatzlich
sollten Sie Ihren friihestmdglichen Einstiegtermin angeben. So kann der Arbeitgeber planen.

Aufgrund meiner ungekiindigten Arbeitsstelle, ware mir sehr an einem vertraulichen Bewerbungsverfahren gelegen. Auf eine
Einladung zu einem Gesprach freue ich mich.

Mit freundlichen GriiBen

Kommentar: Lassen Sie nach der GruBformel Platz fiir Ihre Unterschrift, schreiben Sie Ihren kompletten Namen nochmals
aus und setzen Sie das Datum darunter. Das Datum kann auch rechtsbiindig zwischen Empfangeradresse und Betreff
stehen.

Johannes Muster

Musterstadt, XX.XX.XX

Anlagen
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