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Formulierungsvorschlage fur das Anschreiben

Bezug- und Betreff

Ich bewerbe mich um die von lhnen ausgeschriebene Position.
Die von lhnen ausgeschriebene Position als ... entspricht meinen Fahigkeiten und
Vorstellungen.

o Meine Qualifikation entspricht den in Ihrer Anzeige gewtinschten Anforderungen.
Daher méchte ich mich als ... bei Ihrer Firma bewerben.

o Mit groRem Interesse habe ich lhre Anzeige in der ... Zeitung gelesen, in der Sie
eine/n ... suchen.

o Ichbin ... und habe mit grof3em Interesse lhr Stellenangebot in der ... Zeitung
gelesen.
Fur die von lhnen ausgeschriebene Stelle als ... bringe ich alle Voraussetzungen mit.
Da ich die Voraussetzungen fir die von Ihnen ausgeschriebene Position erflle,
bewerbe ich mich.

o Ich bewerbe mich auf Ihre Stellenanzeige, da ich
Uberzeugt bin, Ihren Anforderungen zu entsprechen.

o Indem in lhrer Anzeige genannten Aufgabenbereich bin ich schon Jahre erfolgreich
tatig. Ihre Anforderungen kann ich deshalb erfiillen.

o Inlhrer Anzeige suchen Sie eine/n .... Diese Position interessiert mich.
Sie suchen eine/n ..., der/die .... Diese Anforderungen erfille ich.
In Ihrer Anzeige suchen Sie eine/n Mitarbeiter/in mit mehrjahriger Berufserfahrung im
Bereich .... Da ich die von Ihnen genannten Anforderungen erfillen kann, sende ich
ihnen meine Bewerbungsunterlagen.

o Die von lhnen skizzierten Aufgaben sind eine interessante Herausforderung, der ich
mich gerne stellen mdchte. Wie Sie aus meinen Unterlagen ersehen, bringe ich ...
mit.

Schlisselqualifikation, Persdnlichkeit und Softskills

o Ich bin ... Jahre alt und seit Abschluss meiner Ausbildung bei der Firma ... im Bereich
... tatig.

o Wie Sie den beigefugten Unterlagen entnehmen kénnen, habe ich zunéchst eine
Ausbildung als ... abgeschlossen und anschlie3end ... Jahre als ... im Bereich ...
gearbeitet.

o Ich habeim/am ... mein ... Studium an der ... Universitat mit dem Diplom
abgeschlossen. Die Schwerpunkte meines Studiums waren....

o Seit... arbeite ich bei der Firma ... im Bereich .... Dort bin ich unter anderem fur ...
zustandig.

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

o Fur die ausgeschriebene Position bringe ich folgende Voraussetzung mit: ...

o Die beigelegten Zeugnisse werden Sie davon Uberzeugen, dass ich flur die
angebotene Position ... bestens geeignet bin.

o Ich habe (sehr) gute Kenntnisse auf den Gebieten ....
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Ich habe Erfahrungen im Umgang mit .... Aul3erdem habe ich gute ... Kenntnisse.
In dieser Funktion war ich fur ... verantwortlich.

Zu meinen wesentlichen Aufgaben gehorte ....

Mein Aufgabenbereich umfasste bislang ....

Augenblicklich arbeite ich in ungekindigter Stellung bei ....

Zur Zeit nehme ich an einer ... monatigen Fortbildung zum ... teil, die ich am ...
(Zeitangabe) abschlieRen werde.

Die Einzelheiten meines beruflichen Werdegangs entnehmen Sie bitte den
beigefligten Unterlagen.

Ich bin in der Lage, ... (Eigenschaften).

Meine ... (Eigenschaften) konnte ich bereits bei ... unter Beweis stellen.

Neben meinen fachlichen Fahigkeiten runden die gewiinschten Eigenschaften ..., ...
und ... meine Qualifikation ab.

Wie Sie aus meinen Unterlagen ersehen konnen, bin ich/kann ich ...(Eigenschaften).

Grund der Bewerbung

Weil mich die in der Anzeige geschilderten Aufgaben sehr interessieren, ...
Eine Tatigkeit im Bereich ... habe ich immer als Berufsziel angestrebt.
Die von Ihnen angebotene Tatigkeit entspricht genau meinen Vorstellungen, da ich

Da ich wegen eines Umzuges meine derzeitige Arbeitsstelle wechseln will, hat Ihr
Angebot mein besonderes Interesse gefunden.

Da ich auf denen von Ihnen genannten Tatigkeitsfelder schon erfolgreich gearbeitet
habe, ....

Da ich in meiner jetzigen Firma keine neuen Entwicklungsmaoglichkeiten habe, ...
Da ich eine verantwortungsvollere Tatigkeit ibernehmen mdchte, ....

Ich mochte mich aus personlichen/betriebsinternen Griinden in naherer Zukunft
verandern.

Die von Ihnen angebotene Téatigkeit ist eine reizvolle Herausforderung, der ich mich
stellen mochte.

Da meine Kinder mittlerweile selbststandig genug sind, mdchte ich wieder ins
Berufsleben zurlickkehren.

Da mein Arbeitsverhaltnis aufgrund betrieblicher Umstrukturierungen zum ...
aufgelost wird, ....

Abschlussformulierungen
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Uber die Gelegenheit zu einem personlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.
Ich wirde mich freuen, mich persoénlich bei Ihnen vorstellen zu durfen.

Ich bin sicher, Sie bei einem personlichen Gesprach von meiner Eignung Uberzeugen
zu kénnen.

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein personliches Gesprach.
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Ich freue mich auf ein Gesprach mit Ihnen.
Uber die Einzelheiten wiirde ich gerne persénlich mit Ihnen sprechen. Wann darf ich
mich bei Inrem Unternehmen vorstellen?
Bitte benachrichtigen Sie mich, wann ich mich bei lhrem Unternehmen vorstellen darf.
Ich wirde mich freuen, wenn ich Sie bei einer Vorstellung von meinen Fahigkeiten
Uberzeugen konnte.
Uber einen Vorstellungstermin wiirde ich mich freuen.
Uber eine positive Nachricht wiirde ich mich freuen.

o Ich wirde mich freuen, wenn ich in Ihrem Unternehmen bald meine
Einsatzbereitschaft beweisen konnte.
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