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Einstiegssätze aufgrund von Inseraten 
 

 Organisation ist meine Stärke – daher habe ich Ihre Stellenanzeige in in … 

Zeitung vom … mit großem Interesse gelesen. 

 

 Ihr Inserat in Zeitung vom … hat mein Interesse geweckt – daher bewerbe ich 
mich als … in Ihrem Unternehmen (keinesfalls Firma schreiben!). 

 

 Ihrem Inserat vom 12. dM entnehme ich, dass Sie einen Mitarbeiter/eine Mit-

arbeiterin suchen. Daher bewerbe ich mich um die Stelle für … 

 

 Sie suchen genau mich – eine junge dynamische, einsatz- und kontaktfreudi-
ge Sekretärin. 

 

 Wie gestern per Email vereinbart, sende ich Ihnen heute meine vollständigen 

Bewerbungsunterlagen für einen Ausbildungsplatz als ... 

 
 Nach dem freundlichen Telefonat mit Herrn Müller erhalten Sie hiermit meine 

Bewerbungsunterlagen. 

 

 Sie suchen einen zuverlässigen und kontaktfähigen Verlagskaufmann, der sich 

nicht nur als Theoretiker, sondern auch als Praktiker sieht und es gewohnt ist, 
sowohl selbständig als auch teamorientiert zu arbeiten. 

 

 Unser Telefongespräch am Datum hat mich ermutigt, mich bei Ihnen als … zu 

bewerben. 

 
 Sie suchen eine kundenorientierte Sachbearbeiterin in der Vertriebsabteilung, 

der nach kurzer Einarbeitungszeit die Organisation, Arbeitsplanung und -

überwachung in die Hand nehmen kann. 

 

 Sie suchen einen stark belastbaren EDV-Kaufmann, der in der Lage ist, nach 

kaufmännischen Gesichtspunkten ein fundiertes und praxisorientiertes Kon-
zept zu entwickeln. 

 

 Die von Ihnen angebotene Stelle als Assistent/in der Geschäftsführung ist für 

mich besonders interessant, da ich in meiner jetzigen Anstellung schon viele 

praktische Erfahrungen sammeln konnte und ich mich jetzt lokal verändern 
möchte. Deshalb haben Sie meine Bewerbung vorliegen. 

 

 Sie suchen einen motivierten Hotelfachmann, der methodisch und konstruktiv 

eine Aufgabenstellung angeht; einen Mitarbeiter, der nicht nur analytisch 

denken und strukturiert arbeiten, sondern sich auch kooperativ in ein Team 
einfügen kann. 

 

 Sie suchen einen teamorientierten und engagierten Bankkaufmann, der un-

ternehmerisches Denken und Handeln in die inserierte Position einbringt. 
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 Da ich ein außerordentliches Interesse an betriebswirtschaftlichen Fragen ha-
be, stand mein Berufswunsch schon vor dem Abitur fest: Consultant in einer 

Unternehmensberatung. Mein Studium habe ich erfolgreich abgeschlossen, 

deshalb bewerbe ich mich bei Ihnen. 

 

 Sie suchen einen ehrgeizigen und umsichtigen Betriebswirt, der nicht nur ein 
bestehendes Marketingkonzept realisieren, sondern darüber hinaus auch selb-

ständig erarbeiten und in Abstimmung mit der Geschäftsleitung als Abtei-

lungsleiter durchsetzen kann. 

 

 Ihre angebotene Stelle als Anlageberater trifft sich mit meinem Wunsch nach 
beruflicher Veränderung. Deshalb bewerbe ich mich bei Ihnen als Anlagebera-

ter. 

 

 Sie suchen einen profilierten Hotelfachmann mit rascher Auffassungsgabe und 

von freundlichem Wesen - beides Voraussetzungen, die im Umgang mit Kun-
den unerlässlich sind. 

 

 Sie sind auf der Suche nach einem souveränen und kompetenten Sacharbei-

ter/in fündig geworden. Meine Stärken liegen darüber hinaus in der Organisa-

tion und Terminierung. Darum bewerbe ich mich bei Ihnen um die ausge-

schriebene Stelle. 
 

 Der in Ihrem Inserat in der Online-Jobbörse YZ beschriebene Tätigkeitsum-

fang korrespondiert mit meinen bisher erworbenen Qualifikationen. Um diese 

Qualifikationen in den Nutzen Ihrem Unternehmen zu stellen, bewerbe ich 

mich bei Ihnen. 
 

 Nach einer Ausbildung zur Industriekauffrau suche ich nun eine adäquate 

Stelle, um meine Kenntnisse anzuwenden und zu erweitern. Deshalb bewerbe 

ich mich bei Ihnen als Assistent/in in der Marketingabteilung. 

 
 Sie suchen einen dynamischen und engagierte/n Geschäftsführer/in, der nicht 

nur unternehmerisches Denken und Handeln und einen guten Schuss Kreativi-

tät, sondern auch brancheninterne Kenntnisse in die offerierte Position ein-

bringt. 

 

 An dieser Stelle darf ich mich für das informative Gespräch und die freundli-
che Atmosphäre in Ihrem Hause bedanken. Wie Sie mir erläuterten, suchen 

Sie einen Abteilungsleiter/in. Um diese Stelle bewerbe ich mich mit diesen 

Bewerbungsunterlagen bei Ihnen. 

 

 Sie suchen einen entscheidungsfreudigen und hochmotivierten Informatiker, 
für den Organisationstalent, Kooperationsfähigkeit und Durchsetzungsvermö-

gen nicht nur Schlagworte, sondern tagtäglich praktizierte Begriffe sind. 

 

 Sie sind auf der Suche nach einem/einer kontaktfähigen und kreativen Wer-

bekaufmann/Werbekauffrau. Da ich Ihren Anforderungen entspreche, bewer-
be ich mich bei Ihnen um die freigewordene Stelle als Abteilungsleiter/in Mar-

keting. 
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AUF KEINEN FALL 
 
Bezug nehmend auf … 

 

Ich nehme Bezug auf …. und „möchte mich bewerben“ 

 

 
 

Einstiegssätze bei Blindbewerbungen 
(kein Inserat, keine Empfehlung usw.) 
 

 Bereits während meiner Ferialpraktika bin ich zu der Überzeugung gekom-

men, dass ein sofortiger Einstieg ins Berufsleben der richtige Weg für mich ist. 

 

 Da ich schon immer in einem technischen Betrieb tätig sein wollte, bewerbe 
ich mich in Ihrem Unternehmen. 

 

 Durch meine Recherchen im Internet wurde ich auf Ihr Unternehmen auf-

merksam. Daher bewerbe ich mich als … 

 

 Das Unterrichtsfach Rechnungswesen zählte während meiner schulischen 
Ausbildung an der Bundeshandelsakademie …l zu meinen besonderen Stärken 

– daher bewerbe ich mich bei Ihnen als … 

 

 Eine Tätigkeit in einem internationalen Unternehmen war schon während mei-

ner Schulzeit mein oberstes Ziel. Daher bewerbe ich mich … 
 

 Suchen Sie zur Verstärkung Ihres Teams eine kaufmännische Nachwuchs-

kraft, die die aktuellen Office-Programme perfekt beherrscht, kommunikativ 

und redegewandt ist? Dann bin ich der richtige Sachbearbeiter/die richtige 

Sachbearbeiterin für Sie. 
 

 

Sätze für die Vorstellung der eigenen Person 
 
 Derzeit besuche ich den V. Jahrgang der HAK ……, den ich am …… mit der 

mündlichen Reife- und Diplomprüfung abschließen werde. 

 

 

 

Keine guten Formulierungen: 
 

 Ich besuche …. 

 

 Ich befinde mich derzeit im V. Jahrgang …. 
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Sätze, die auf das Inserat bezogen sind: 
 

 

IM INSERAT IST VERLANGT WIE REAGIERE ICH DARAUF 

GUTE MS-OFFICE-
KENNTNISSE  

 Sicheres Anwenden der MS-Office-

Produktfamilie ist meine besondere Stärke, 

daher bin ich überzeugt, dass ich in diesem 

Bereich Ihrem Anforderungsprofil entspreche. 

 

TECHNISCHES VERSTÄNDNIS 

UND GENAUIGKEIT 

 Wie Sie den Noten in Mathematik und Physik 

meines Zeugnisses entnehmen können, berei-
teten mir diese Gegenstände keinerlei Schwie-

rigkeiten. Daher bin ich fest davon überzeugt, 

dass ich technisches Verständnis und Genauig-

keit in Ihr Unternehmen einbringen kann. 

 

BERUFSERFAHRUNG 

 Während meiner Ferialpraxiszeiten (Sommer 

…. und Sommer ….) konnte ich schon einige 
Berufserfahrung sammeln.  

 

 Bereits im Sommer …. und Sommer …. konnte 

ich meine theoretischen Kenntnisse in die Pra-

xis umsetzen.  
 

 Obwohl ich durch meine schulische Ausbildung 

über keinerlei Berufserfahrung verfüge, bin ich 

sicher, dass ich mich in kürzester Zeit in die 

Tätigkeiten Ihres Unternehmens einarbeiten 

werde. 
 

PROTOKOLLFÜHRUNG 

 Die Lehrpläne der ….. sehen den Teilbereich 

„Protokollführung“ in der 3. Klasse vor. Dieses 

Aufgabengebiet wurde während meiner Schul-

zeit intensiv trainiert.  

 

 Durch meine außerschulische Tätigkeit bei ei-
nem Verein bereitet mir die Protokollführung 

keinerlei Schwierigkeiten. 

 

 Die Erstellung von Protokollen gehörte zu mei-

nen Aufgabengebieten in der Übungsfirma. 
Daher bereitet mir diese Tätigkeit keinerlei 

Schwierigkeiten. 
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IM INSERAT IST VERLANGT WIE REAGIERE ICH DARAUF 

SELBSTSTÄNDIGES ARBEITEN 

 Die Lehrpläne der ……. (HAK, HLW, HAS, FW) 

sehen die Organisation und selbständige 

Durchführung einer Projektes vor. Die Durch-

führung des Projektes „…“ im Rahmen meiner 
schulischen Ausbildung verlangte ein großes 

Maß an Selbstständigkeit und Organisationsta-

lent. Das Akquirieren der Sponsoren, die Ein-

ladung der Gäste aus Wirtschaft und Politik, 

sowie die Durchführung der Versteigerung im 
Hotel … bereitete mir große Freude und keiner-

lei Stress. 

 

 Durch die Organisation des Maturaballs (1500 

Gäste) war selbstständiges Arbeiten ein abso-

lutes Muss. Diese Tätigkeit hat mir große 
Freude bereitet, zumal ich mein Organisations-

talent und meine Teambereitschaft bestens 

unter Beweis stellen konnte.  

 

GUTE ENGLISCHKENNTNISSE 

 Bei genauerem Durchsehen meiner Zeugnisun-

terlagen werden Sie feststellen, dass mir die 

englische Sprache während meiner Ausbil-
dungszeit keinerlei Schwierigkeiten bereitete. 

 

 Zur Perfektion meiner Sprachkenntnisse bin 

ich gerne bereit an Fortbildungskursen in mei-

ner Freizeit teilzunehmen. 
 

REISEBEREITSCHAFT 

 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit im Innen- 
bzw. Außendienst war schon immer mein Be-

rufswunsch. Der Besuch ausländischer Unter-

nehmen bereitet mir daher keinerlei Schwie-

rigkeiten. 

 

STENOKENNTNISSE 

 Die Lehrpläne der ….. sehen durch die Einfüh-

rung des PCs diese Fertigkeiten nicht mehr 
vor. Daher wurde der Gegenstand „Steno“ 

auch nicht mehr unterrichtet. 

 

HOHE BELASTBARKEIT 

 Während meiner Ausbildung war es kein Prob-

lem mich bei Prüfungsspitzenzeiten gut zu ko-

ordinieren. Auch die Durchführung meines Pro-

jektes verlangte von mir höchste Einsatzbe-
reitschaft, Belastbarkeit und Flexibilität.  
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IM INSERAT IST VERLANGT WIE REAGIERE ICH DARAUF 

DISKRETION 

 In meiner langjährigen Tätigkeit als Klassen-

sprecher/in waren diplomatisches Geschick 

und Diskretion ein absolutes Muss. 

 

FLEXIBLE PERSÖNLICHKEIT 
 Flexibilität in jeden Bereichen und persönliches 

Engagement sind für mich eine Selbstver-
ständlichkeit. 

ORGANISATIONSTALENT 

 Die Durchführung unseres Maturaballes (2500 
Gäste) erforderte Organisationstalent in sämt-

lichen Bereichen. Dieser Herausforderung stell-

te ich mich gerne – der Event war ein voller 

Erfolg. 

 

VORBEREITUNG VON PRÄSEN-

TATIONEN 

 Die Vorbereitung von meiner Abschlussprüfung 

im Gegenstand …. erforderte umfassende 
Kenntnisse in den Präsentationstechniken. Or-

ganisationstalent war auch in diesem Bereich 

ein absolutes Muss. 

 

TEAMARBEIT 

 Der Organisation unseres …. (Ball, Projekte, 

Schikurses, Übungsfirma) wurde in Teamarbeit 

bewältigt – daher ist diese Anforderung für 
mich kein Problem. 

 

ÜBERZEUGENDES AUFTRETEN 

 Meine Funktion als Klassensprecher/in erfor-

derte bei den Gesprächen mit den Professoren 

und Schülern nicht nur diplomatisches Ge-

schick, sondern auch überzeugendes Auftre-

ten. 
 

 Die Durchführung meines Projektes (Thema: 

„…“) erforderte von mir nicht nur bestes Orga-

nisationstalent sondern auch überzeugendes 

Auftreten bei der Präsentation. 
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Schlusssätze 
 
 Sollten Sie an meiner Bewerbung interessiert sein, so freue ich mich auf eine 

Nachricht bzw. Vorstellungsgespräch in den nächsten Tagen. 

 

 Über die Möglichkeit, mich bei Ihnen persönlich vorzustellen, freue ich mich. 

 
 Hat Sie mein Bewerbungsschreiben neugierig gemacht? Dann freue ich mich 

auf ein Vorstellungsgespräch in den nächsten Tagen. 

 

 Wenn Sie dieses Bewerbungsschreiben gelesen haben, sind Sie vielleicht zur 

Erkenntnis gekommen, dass ich Ihrem Anforderungsprofil in fachlicher Hin-

sicht entspreche. Meine persönlichen Kompetenzen stelle ich gerne bei einem 
Vorstellungsgespräch unter Beweis. 

 

 

 


