WIE BEWERBE ICH MICH RICHTIG?

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Impressum

Eidgendssisches Departement fiir
Wirtschaft, Bildung und Forschung WBF
Staatssekretariat fiir Wirtschaft SECO

Art.Nr. 716.206.d 09.2014 50000

Musterbrief

Peter Mustermann
Beispielstrasse 9
2222 Musterhausen

Beispiel AG

Frau Anna Miisterli
Beispielstrasse 45
3333 Testingen

Musterhausen, 22. Oktober 2014
Inserat Berner Zeitung vom 21. Oktober 2014: «Biiroallrounder»
Sehr geehrte Frau Miisterli

Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle hat mich neugierig gemacht. Nach Einsicht Ihrer informa-
tiven Website bin ich sehr motiviert mich bei Ihnen zu bewerben. Die Stelle scheint meiner
zukiinftigen beruflichen Zielsetzung zu entsprechen.

Wie aus meinem Lebenslauf hervorgeht, habe ich mir vielseitige berufliche Erfahrung in den
verschiedenen Branchen angeeignet.

Ich gelte als initiativ, flexibel, kritikfahig und begegne Menschen und anderen Kulturen stets mit
Achtung.

Meine Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, gute Auffassungsgabe und Lembereitschaft, verbunden
mit meinen kommunikativen Fahigkeiten und au a ist ker i n mich
ebenso, wie meine Fahigkeiten, gute Kontakte zu Mitmenschen aufzubauen, um gemeinsam
etwas zu bewegen und zu erreichen.

Ich freue mich, bei einem Vorstellungstermin Naheres (ber diese Position zu erfahren um mit
Ihnen meine Voraussetzungen dafiir zu besprechen.

Freundliche Griisse

Feter Mustermanm

Peter Mustermann
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Einleitung:

> Sie suchen eine/einen ...... (Beruf)?
Ich bringe die notwendige Erfahrung mit.

> Suchen Sie eine Erganzung fiir lhr Team?
Mit meinen Fahigkeiten entspreche ich lhren
Anforderungen.

> Die ausgeschriebene Stelle als ...... (Beruf)
fasziniert mich und entspricht genau meinen
Vorstellungen.

e (Beruf) — ein Beruf der mich begeistert
und motiviert!

> |hr Inserat begeistert mich. Genau diese Stelle
suche ich. Sie entspricht meinen Fahigkeiten
und meinem Interesse.

Hauptteil:

> In diesem Beruf habe ich bereits einige
Jahre Erfahrung sammeln koénnen.

> Als...... (Beruf) habe ich schon mehrere Jahre
gearbeitet und mir ein breites Fachwissen
angeeignet.

> Nach einer Familienphase bin ich wieder
voll motiviert fiir die Berufswelt, auch weil
fiir die Betreuung der Kinder gut gesorgt ist.

> In der Schweiz konnte ich bereits im ...... -Bereich
sowie in der ...... -Branche (zutreffende Branchen

benennen) wertvolle Erfahrungen sammeln.

> Ich bin offen fiir Neues und verfiige iiber eine
rasche Auffassungsgabe.

Starken:

> Zu meinen Starken gehoren Flexibilitat,
Ausdauer und Belastbarkeit.

> Ich verfiige iiber eine exakte und speditive
Arbeitsweise. Die Kunden und Kundinnen
schatzen meine freundliche Art.

> Meine Arbeit erledige ich zuverlassig, rasch
und ordentlich.

> Mein gepflegtes Auftreten sowie mein guter
Umgang mit Menschen wurde von meinem
bisherigen Arbeitgeber besonders geschatzt.

Abschluss:

> Habe ich Sie iiberzeugt? Dann freue ich mich
auf ein personliches Gesprach.

> Dieses Schreiben kann lhnen nur eine unge-
niigende Ubersicht iiber meine Fihigkeiten
geben. Gerne erzahle ich Thnen mehr bei
einem personlichen Gesprach.

> Sind Sie interessiert? Ich bin es sehr und
freue mich darauf, Sie personlich kennen
zu lernen.

> Selbstverstandlich bin ich gerne zu einem
Probetag bereit. Bei einem personlichen
Gesprach kénnen wir weitere Details
besprechen.



