WIE BEWERBE ICH MICH RICHTIG?
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Musterbrief

Peter Mustermann
Beispielstrasse 9
2222 Musterhausen

Beispiel AG
Frau Anna Misterl
Beispielstrasse 45
3333 Testingen

Musterhausen, 22. Oktober 2007
Inserat Berner Zeitung vom 21. Oktober 2007: «Biiroallrounder»
Sehr geehrte Frau Misterli

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
2ukiinftigen berufiichen 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 Zuveriassigkeit, Belastbarkeit, gute Auffassungsgabe und Lernbereitschaft, verbunden
mit meinen kommunikativen Fahigkeiten und ausgepragtem Teamgeist kennzeichnen mich
ebenso, wie meine Fahigkeiten, gute Kontakte zu Mitmenschen aufzubauen, um gemeinsam
etwas zu bewegen und zu erreichen.

leh freue mich, bei einem Vorstellungstermin Naheres iber diese Position zu erfahren um mit

Ihnen meine Voraussetzungen dafir zu besprechen.

Freundliche Griisse

Fater Mustermann
Peter Mustermann

Beilage:
Bewerbungsdossier




Lebenslauf

Lebenslauf

Ppersonalien

Peter Mustermann
rasse O
2222 Musterhausen

Telefon P 3933022 11
Telefon G 022 444 55 66
EMail peters e mann@pelspiomaich

6. Januar 1972

ledig

Berufliche Tatigke iten
seit01.02.2007 Auf Stellensuche

01061604 31012007 Fischer. Vogel & Muster GmbH
Untemermensberalung: Musterdort
01.05.1998 — 31.01.2007
e ot fr Avquiion, Koordinaton de¢ ntornen und externen
erecion, Berechnung des Kapialbodars. twurf und EIfUhTUng
vonintermen Kw«vumnnmsnm
01.06.1984 — 30.04.1098
KAMmanlﬂsu\erAnnglemer | Assistent des Geschaftsfunrers.

01001991 - 31.05.1994  AdvoKatublD Mller, Meyer & Partner AG, Musterhausert
Koifmannischer Angestalter [ Assistent
Yerantwortich fr das Finanzwesen Per rsonalverwaltung, Finven von
o ehingen, zustandi flr Korresponderz ettash und Englsch

01061991 ~31.08.1091  Notariaisbiro BT Ernst Muster, Musterdor
Kaufmannischer Angeslemev VNn\ma\iangesmhal

16041985 - 30041991 Notariat Hare und - Musterhausen
Ausbildung als' k.nrma..mscne. Angesteter

sprachen

Deutsch Muttersprac

Englisch o Vit und St
Franzosisch

ntaenisch

Spanisch

Windows NT 40, Winiord, Excel, PowerPoint Outiook, Framework.
WordPerfect




Wichtige personliche Daten:

> Vor- und Nachname

Adresse

Telefonnummern

E-Mail

Geburtsdatum

Zivilstand

Zahl und Alter der Kinder

Heimatort (bei Schweizern)
Staatsangehdrigkeit (bei Auslandern)

V V V V V V V V V

Aufenthaltsbewilligung (bei Auslandern)

Berufliche Tatigkeiten:
> Arbeitgeber (Ort und Zeitangaben)

Schulen:
> Besuchte Schulen (mit Jahreszahlen
und Ort oder Land)

Aus- und Weiterbildung:
> Berufsausbildung/Lehre
> Kurse, Weiterbildung



Besondere Kenntnisse:

> Berufserfahrung

> Filthrerschein(e) fiir Fahrzeuge/Maschinen

> Informatik-Kenntnisse (z.B. perfekter Umgang
mit Word, gute Excel-Kenntnisse)

> Hobby und Freizeitaktivitaten

Sprachen:
> Muttersprache
> Fremdsprachen
(angeben ob miindlich und/oder schriftlich)

Foto:
> Nur wenn es im Inserat verlangt wird

> Ein gutes Foto beilegen

Beilagen:

> Kopien aller Arbeitszeugnisse

> Kopien von Aus- und Weiterbildungen

> Kopien von Kursausweisen, sofern diese

fiir die angestrebte Stelle wichtig sind



Referenzen:
> Nur wenn es im Inserat verlangt wird

Darstellung:

> Geniigend Abstand zwischen den Zeilen
> Schriftart Arial

> Ansprechende Gestaltung

Verpackung:

> Bewerbungen nicht falten!

> Verwenden Sie Schnellhefter und
keine Sichtmappli

> Geniigend frankieren

WEITERE
INFORMATIONEN

WWW.TREFFPUNKT-ARBEIT.CH




Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Impressum

Eidgendssisches Volkswirtschaftsdepartement EVD
Staatssekretariat fiir Wirtschaft SECO

Direktion fiir Arbeit




