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	Der Bezug des Schreibens

Anforderungen aus Stellenanzeigen

· in Ihrer Stellenanzeige suchen Sie einen engagierten <h> für Ihr Haus. Die von Ihnen geforderten Qualifikationen in den Bereichen <c> haben mein Interesse geweckt.

· die in Ihrer Anzeige angebotene Tätigkeit als <a> mit dem Schwerpunkt <b> entspricht genau meinen Vorstellungen einer beruflichen Neuorientierung. Auch die erforderlichen Kenntnisse in den Bereichen <c> haben mein Interesse geweckt.

· Sie suchen einen erfahrenen und selbständig arbeitenden <h>, der neben seiner Ausbildung noch zusätzliche Kenntnisse in den Bereichen <c> mitbringt. 

· Ihre Stellenanzeige habe ich mit großem Interesse gelesen. Sie suchen zum nächstmöglichen Eintrittstermin einen <h>, der neben seiner beruflichen Ausbildung verschiedene Kenntnisse und Fähigkeiten aus den Bereichen <c> mitbringt. 

· Sie suchen einen tüchtigen und engagierten <h> mit entsprechender Ausbildung und Erfahrung in den Bereichen <c>.

· auf der Suche nach einer beruflichen Veränderungsmöglichkeit bin ich auf Ihre interessante Stellenanzeige gestoßen. Die ausgeschriebene Stelle setzt ein breites Erfahrungsspektrum, insbesondere in den Bereichen <c> voraus. 

· Sie suchen einen vielseitigen, belastbaren <h> für Ihren Aufgabenbereich <b>, der über praktische Erfahrungen auf den Gebieten <c> verfügt. 

· als <a> möchte ich mich gerne beruflich verändern, und so bin auf Ihre Stellenausschreibung aufmerksam geworden. Mein besonderes Interesse haben die von Ihnen geforderten Zusatzqualifikationen in den Bereichen <c> geweckt.

Der Bewerbungsteil

Soziale Eignung

· Ich möchte Sie gerne davon überzeugen, dass mein Werdegang alle Voraussetzungen bietet, um die geforderten Aufgaben erfolgreich zu lösen. 

· Ihr Anforderungsprofil entspricht weitgehend meiner Tätigkeit in den vergangenen Jahren. 

· Ihre Stellenausschreibung entspricht sowohl meinem beruflichen Werdegang als auch meinen beruflichen Vorstellungen.

· In den vergangenen Jahren habe ich mir die Kenntnisse und Fähigkeiten angeeignet, die für diese Tätigkeit benötigt werden. 

· Sie gewinnen mit mir einen neuen Kollegen, der sich mit seinen Kenntnissen gut in die Ausrichtung Ihres Hauses einfügen wird.

· Die von Ihnen geforderte Qualifikation und Berufserfahrung besitze ich, wie Sie den beigefügten Unterlagen entnehmen können. 

· Ihre Voraussetzungen kann ich erfüllen, da ich umfangreiche Berufserfahrungen gesammelt habe und auch teamorientiert arbeiten kann.

· Wie Sie den beigefügten Unterlagen entnehmen können, besitze ich umfangreiche Erfahrungen für die ausgeschriebene Stelle. 

· Durch meine gute theoretische und praktische Erfahrung, die ich mir in den zurückliegenden Jahren erworben habe, bin ich mir sicher, Ihren Anforderungen gerecht zu werden. 

Persönlichen Werdegang

· Seit meinem Schulabschluß habe ich kontinuierlich an meiner beruflichen Weiterentwicklung gearbeitet. Nach meiner Ausbildung zum <h> konnte ich mir umfangreiche Kenntnisse <d> und <e> aneignen. 

· Seit vielen Jahren bin ich als <a> mit Erfolg tätig. Während dieser Zeit konnte ich umfangreiche berufliche Erfahrungen <d> und <e> sammeln.

· Ich bin <a> und seit vielen Jahren erfolgreich <d> sowie <e> tätig.

· Mit hohem Engagement habe ich mich als <a> intensiv in meinen Beruf eingearbeitet und habe gute Kenntnisse <d> und <e> erworben.

· Meine beruflichen Tätigkeitsschwerpunkte liegen <d> und <e>.

· Durch die verschiedenen Tätigkeiten, die ich als <a> bereits erfolgreich ausgeübt habe, wird meine Lernbereitschaft, wechselnde Aufgaben zu übernehmen, deutlich. Besondere Erfahrungen habe ich mir <d> und <e> angeeignet.

· Seit Jahren bin ich als <a> tätig und habe Erfahrungen <d> und <e> gesammelt.

· Ich verfüge über langjährige praktische Erfahrungen <d> und <e>.

· Ich arbeite bereits seit mehreren Jahren als <a> und habe mir dabei <d> und <e> Kompetenzen erwerben können.

Augaben und Tätigkeiten

· Meine Tätigkeiten erstrecken sich über <f>.

· Zu meinen Aufgaben gehören <f>.

· Zu meinen Hauptaufgaben zählen <f>.

· Mein weitläufiges Aufgabengebiet erstreckt sich über <f>.

· In meiner derzeitigen Tätigkeit bin ich vorwiegend verantwortlich für <f>.

· Zur Zeit bin ich verantwortlich für <f>.

· Zur Zeit bin ich mitverantwortlich für <f>.

· Zu meinen Aufgaben, die ich selbständig erledigt habe, gehören <f>.

· Zu meinen wichtigsten Tätigkeiten - um nur einige zu nennen - gehören <f>.

· Im Verlauf meiner Tätigkeit haben sich Schwerpunkte herausgebildet, und so nehme ich heute eigenverantwortlich Aufgaben wie <f> wahr.

· Zu meinen Aufgaben gehören im wesentlichen <f>.

· Zur Zeit bin ich mit unterschiedlichen Einzelaufgaben betraut. Zu denen gehören <f>.

· Arbeiten wie <f> führe ich im einzelnen aus.

· Zu meinen vielseitigen Tätigkeiten gehören <f>.

· Alle mir übertragenen Aufgaben, zu denen <f> gehören, führe ich gewissenhaft und zuverlässig aus.

Erworbene soziale Fähigkeiten

· Kontaktfreudigkeit und Organisationstalent sind dabei wichtige Voraussetzungen für die erfolgreiche Übernahme dieser unterschiedlichen Aufgaben.

· Belastbarkeit und Durchsetzungsvermögen sind bei der Ausübung dieser Tätigkeit in besonderem Maße gefordert.

· Lernbereitschaft und Flexibilität sind hierbei von hoher Wichtigkeit. Diese Fähigkeiten habe ich im Verlauf meiner beruflichen Tätigkeit erworben.

· Wichtige Eigenschaften, die ich mir erworben habe, sind Erfahrung, verantwortungsvolles Handeln und der Umgang mit Menschen.

· Hierunter fallen oftmals schwierige Aufgaben, die ich eigenverantwortlich und selbständig erledige.

· Für die erfolgreiche Gestaltung dieser Aufgaben bringe ich Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit mit.

· Hohe Leistungsbereitschaft, schnelles Handeln, aber auch Geschick im Umgang mit Menschen sind in den zurückliegenden Jahren prägend für meine Berufstätigkeit gewesen.

· Begeisterung und die Bereitschaft, immer wieder neue Problemstellungen zu lösen, kennzeichnen meinen Arbeitsstil.

Die Darstellung der fachlichen Qualifikationen

Fortbildung

· Frühzeitig habe ich erkannt, dass eine permanente Weiterbildung und viele Zusatzqualifikationen notwendig sind, um den Erfolg dauerhaft fortzuschreiben.

· Das Weiterbildungsangebot meines Arbeitgebers habe ich - wo immer es möglich war - oftmals auch außerhalb der regulären Arbeitszeit wahrgenommen. 

· Meine berufliche Qualifikation und die soziale Kompetenz werden durch viele Weiterbildungsmaßnahmen untermauert. 

· Um auch morgen in meinem Beruf erfolgreich zu sein, sind Weiterbildungsmaßnahmen unerläßlich.

· Einen sicheren Arbeitsplatz zu haben und diesen auch in Zukunft zu behalten erfordert ein hohes Maß an Weiterbildungsbereitschaft.

· Schulungsmaßnahmen für die berufliche Praxis hatten nach meiner Ausbildung einen hohen Stellenwert.

· Um die gestiegenen Anforderungen in meinem Beruf erfolgreich zu meistern, habe ich stets ein hohes Maß an Weiterbildungsbereitschaft gezeigt. 

Fortbildungsmaßnahmen

· So habe ich mit Interesse verschiedene Schulungsmaßnahmen <g> belegt und mit Erfolg abgeschlossen. 

· Verschiedene Seminare und Kurse <g> habe ich erfolgreich besucht.

· Zusätzliche Qualifikationen konnte ich mir durch die aktive Teilnahme an Weiterbildungsseminaren <g> erwerben. 

· So habe ich beispielsweise Kurse <g> besucht und diese erfolgreich bestanden.

· Ich habe unter anderem Lehrgänge <g> erfolgreich besucht.

· Ich habe die Chancen zur Fortbildung ergriffen und mit viel Erfolg diverse Fortbildungsseminare <g> belegt.

Die Begründung des Stellenwechsels / Der Eintrittstermin

· Um mich persönlich und beruflich weiterzuentwickeln, suche ich eine neue interessante Tätigkeit in diesem Bereich.

Schlußformulierung

· An einer persönlichen Kontaktaufnahme bin ich sehr interessiert. Deshalb würde ich mich über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freuen.

· Es würde mich sehr freuen, von Ihnen einen Termin für ein persönliches Gespräch zu erhalten. 

· Für weitere Fragen stehe ich selbstverständlich jederzeit gerne zur Verfügung; ich würde mich freuen, bald von Ihnen zu hören.

· Gerne würde ich Sie in einem persönlichen Gespräch kennenlernen und weitere Einzelheiten über den Einstieg bei Ihnen erfahren.

· Ich freue mich darauf, Sie kennenzulernen.

· Ich würde mich freuen, alle weiteren Einzelheiten persönlich mit Ihnen zu erörtern.

· Ich würde mich freuen, wenn Sie mir in einem persönlichen Gespräch die Möglichkeit geben würden, Sie von meiner Eignung für die ausgeschriebene Stelle zu überzeugen.

· In der Anlage finden Sie meine vollständigen Bewerbungsunterlagen. Ich würde mich sehr freuen, wenn ich in Ihrem Unternehmen mitarbeiten könnte. 

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

· Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch mit Ihnen würde ich mich sehr freuen.

· Über eine positive Antwort auf meine Bewerbung und die Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen.

· Über eine positive Nachricht aus Ihrem Hause würde ich mich sehr freuen.

· Wenn ich Ihr Interesse geweckt habe, würde ich mich sehr freuen, mich bei Ihnen vorzustellen.

 Otto Mustermann
Dortmund, 13.02.1997

Musterstr. 12

44145 Dortmund

Tel.: (0123) 45 41 40

E-mail: mustermann@t-online.de

AMG Industrie Consulting GmbH

Joseph-von-Fraunhofer-Str. 27

Technologiepark

44227 Dortmund

Bewerbung als Support-Mitarbeiter

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige beim Arbeitsamt am 26.08.2002 gelesen. Ich bewerbe mich bei Ihnen, weil ich Ihnen nicht nur Erfahrung in den genannten Bereichen bieten kann, sondern auch, weil ich in Zukunft stärker kundenorientiert arbeiten möchte.

Zur Zeit beende ich die Leere als Schweißer. Meine Qualifikation  ist MAG –6st (MIG), E –8st, Crom-Nickel (WIG) 6st. bei einem mittelständischen Unternehmen als DV-Beauftragter für alle praktischen Fragen der Datenverarbeitung zuständig. Dazu gehören ein Peer-to-Peer-Netzwerk unter Windows mit TCP/IP-Anbindung an einen OSF/1-Server und die Vernetzung mit mehreren Niederlassungen per ISDN. Darüber hinaus bin ich mit der Anwenderunterstützung an unseren verschiedenen Standorten beschäftigt. C- und SQL-Programmierung gehören zur Zeit nicht zu meinen Aufgaben, jedoch habe ich in meiner Ausbildung als Betriebsinformatiker (IHK) praktische Kenntnisse in diesen Bereichen erworben.

In meiner Funktion als Vermittler zwischen den Anwendern und unseren Lieferanten bin ich mir bewußt, daß ein guter Support von großer Bedeutung für den Erfolg der Zusammenarbeit zwischen Systemhaus und Kunden ist. Da mir sowohl die technische Seite als auch der Umgang mit Menschen liegt, würde ich mich freuen, im Support Ihres Unternehmens an diesem Erfolg mitarbeiten zu können.

Wenn Sie an einem Mitarbeiter interessiert sind, der außer dem technischen Hintergrund auch Teamgeist, Engagement und Ausdrucksfähigkeit mitbringt, freue ich mich darauf, mich bei Ihnen vorzustellen.

Mit freundlichen Grüßen

Mark Mustermann
Goethestr. 5
40593 Geilenkirchen

 

Firma Wolf
Koelnerstr. 11 
40593 Düsseldorf

 

 

Geilenkirchen, den 12.04.1999

 

Betr.: Bewerbung als Ingenieur

 

 

Sehr geehrte Damen und Herren,

im August 1999 werde ich mein Studium an der Fachhochschule Köln abschließen. Deshalb suche ich eine Anfangsstelle, in der ich meine Kenntnisse praktisch anwenden und vertiefen kann.

Nach einer Ausbildung zum Maschinenschlosser begann ich 1991 mein Studium mit dem Schwerpunkt Maschinenbau. Zur Zeit schreibe ich meine Diplomarbeit zum Thema "Der Roboter - eine Maschine mit Zukunft?". In den Semesterferien konnte ich praktische Erfahrungen bei den Meier-Werken in Köln erwerben. 

Aufgrund meiner persönlichen Interessen möchte ich gerne im Bereich Motorenprüfung tätig werden.

Ich würde mich freuen, in Ihrem Unternehmen meine Fähigkeiten unter Beweis stellen zu können. Wann darf ich mich bei Ihnen vorstellen?

Mit freundlichen Grüßen

 

 

Mark Mustermann
 

Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild
Zeugnisse

 


Arbeitsamt
Koelnerstr. 11 
40593 Düsseldorf

 

 

Geilenkirchen, den 12.04.1999

 

Betr.: Berufliche Bildungsmaßnahmen

 

 

Sehr geehrte Damen und Herren,

seit einigen Jahren bin ich als Buchhalter in der Firma Kronos in Köln beschäftigt. Für meine berufliche Zukunft halte ich es unbedingt für notwendig, daß ich mir Computerkenntnisse aneigne.

Deshalb möchte ich mich in diese Richtung fortbilden. Bitte übersenden Sie mir Informationen über berufliche Fortbildungsmaßnahmen, die vom Arbeitsamt unterstützt werden.

Mit freundlichen Grüßen

 








