Formulierungstipps

Einstiegssatze aufgrund von Inseraten

v’ Organisation ist meine Stirke — daher habe ich lhre Stellenanzeige in den 00
Nachrichten vom 15. dM mit grofRem Interesse gelesen.

v" lhr Inserat in den OO Nachrichten vom 15. dM hat mein Interesse geweckt — daher
bewerbe ich mich als Sekretarin in lhrem Unternehmen.

v" lhrem Inserat vom 12. dM entnehme ich, dass Sie einen Mitarbeiter suchen. Daher
bewerbe ich mich fiir die Stelle im Verkaufsinnendienst.

Einstiegssatze bei Blindbewerbungen

v’ Bereits wihrend meiner Ferialpraktika bin ich zur Uberzeugung gekommen, dass ein
sofortiger Einstieg ins Berufsleben der richtige Weg fiir mich ist.

v' Daich schon immer in einem technischen Betrieb tétig sein wollte, bewerbe ich mich als
...... in lhrem Unternehmen.

v" Durch meine Recherchen im Internet wurde ich auf Ihr Unternehmen aufmerksam.
Daher bewerbe ich mich als ....

v" Von meinem Bekannten ... weiR ich, dass Sie ... aufnehmen. Da ich die gewiinschten
Anforderungen mitbringe, bewerbe ich mich bei Ihnen.

v Eine Tatigkeit in einem international tatigen Unternehmen war schon wihrend meiner
Schulzeit mein oberstes Ziel. Daher bewerbe ich mich bei lhnen ....

Vorstellung der eigenen Person

v Derzeit besuche ich den V. Jahrgang der HTL fiir Informatik in Perg, den ich am ...... mit
der miindlichen Reife- und Diplomprifung abschlieRen werde.
Hinweis: bei H6heren Abteilungen schreibt man immer Jahrgang, bei Fachschulen immer Klasse

Satze, die auf das Inserat bezogen sind

IM INSERAT IST VERLANGT WIE REAGIERE ICH DARAUF

v" Sicheres Anwenden der MS-Office-Produktfamilie ist meine
besondere Starke, daher bin ich liberzeugt, dass ich in diesem
Bereich Ihrem Anforderungsprofil entspreche.

Gute MS-Office-
Kenntnisse

v Wie Sie den Noten in Mathematik und Physik meines Zeugnisses
Technisches entnehmen kdnnen, bereiteten mir diese Gegenstande keinerlei
Verstandnis Schwierigkeiten. Daher bin ich fest davon liberzeugt, dass ich
und Genauigkeit technisches Verstandnis und Genauigkeit in lhr Unternehmen
einbringen kann.

v' Wihrend meiner Ferialpraxiszeiten (Sommer .... und Sommer ....)
konnte ich schon einige Berufserfahrung sammeln.

v’ Bereits im Sommer .... und Sommer .... konnte ich meine

Berufserfahrung theoretischen Kenntnisse in die Praxis umsetzen.

v" Obwohl ich durch meine schulische Ausbildung liber keinerlei
Berufserfahrung verflige, bin ich sicher, dass ich mich in kirzester
Zeit in die Tatigkeiten Ihres Unternehmens einarbeiten werde.
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IM INSERAT IST VERLANGT : WIE REAGIERE ICH DARAUF

Selbststandiges selbststandiges Arbeiten und Organisationstalent ein absolutes
Arbeiten, Muss. Diese Tatigkeit hat mir groRe Freude bereitet, zumal ich
Organisationstalent mein Organisationstalent und meine Teambereitschaft bestens

v Durch die Organisation des Maturaballs (1500 Gaste) war

unter Beweis stellen konnte.

Gute
Englischkenntnisse

v’ Bei genauerem Durchsehen meiner Zeugnisunterlagen werden Sie
feststellen, dass mir die englische Sprache wahrend meiner
Ausbildungszeit keinerlei Schwierigkeiten bereitete.

v’ Zur Perfektion meiner Sprachkenntnisse bin ich gerne bereit an
Fortbildungskursen in meiner Freizeit teilzunehmen.

Reisebereitschaft war schon immer mein Berufswunsch. Der Besuch auslandischer

v’ Eine abwechslungsreiche Tatigkeit im Innen- bzw. AuBendienst

Unternehmen bereitet mir daher keinerlei Schwierigkeiten.

Hohe Belastbarkeit, Priifungsspitzenzeiten gut zu koordinieren. Auch die
stressresistent Durchfiihrung meines Projektes verlangte von mir hochste

v' Wihrend meiner Ausbildung war es kein Problem mich bei

Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Flexibilitat.

v" In meiner langjahrigen Tatigkeit als Klassensprecher/in waren

Diskretion diplomatisches Geschick und Diskretion ein absolutes Muss.
Flexible v’ Flexibilitat in jeden Bereichen und personliches Engagement sind
Personlichkeit flr mich eine Selbstverstandlichkeit.
T beit v’ Der Organisation unseres .... (Ball, Projekte) wurde in Teamarbeit

camarbe bewaltigt — daher ist diese Anforderung fiir mich kein Problem.

.. v" Meine Funktion als Klassensprecher/in erforderte bei den
Uberzeugendes . . .. .

Gesprachen mit den Professoren und Schiilern nicht nur

Auftreten

diplomatisches Geschick, sondern auch (iberzeugendes Auftreten.

Hinweis auf Lebenslauf

v

v

Nadhere Informationen zu meiner Person und Weiterbildung finden Sie im beiliegenden
Lebenslauf.

Weitere Informationen zu meinem Werdegang entnehmen Sie bitte dem beiliegenden
Lebenslauf.

Naheres zu meiner Person und Ausbildung kénnen Sie in meinem Lebenslauf nachlesen.

Sollten Sie an meiner Bewerbung interessiert sein, so freue ich mich auf eine Nachricht
bzw. Vorstellungsgesprach in den nachsten Tagen.

Hat Sie mein Bewerbungsschreiben neugierig gemacht? Dann freue ich mich auf ein
Vorstellungsgesprach in den nachsten Tagen.

Wenn meine Bewerbung |hr Interesse geweckt hat, freue ich mich tber eine Einladung
zu einem Vorstellungsgesprach.

Sollten Thnen meine Bewerbungsunterlagen zusagen, stehe ich Ihnen gerne fiir ein
Vorstellungsgesprach zur Verfligung.
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