Martina Muster
Musterstralle 25
22297 Hamburg
040/112 22 33
mmuster@gmx.de

FIRMA Muster GmbH
Frau Sabine Musterfrau
Hessenring 111

64546 Morfelden-Walldorf

Hamburg, 02.07.20XX

Erfahrene Journalistin méchte mit lhnen neue Wege gehen
Ihre Anzeige im Jobpilot vom 02.07.20XX

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

Ihre Anzeige hat mich durch ihr vielseitiges Aufgabenprofil besonders angesprochen.

Meine langjahrigen Erfahrungen im Journalismus und bei der redaktionellen Planung von
offentlichen Veranstaltungen nutze ich gern, um lhre Offentlichkeitsarbeit und die interne
Kommunikation zu unterstiitzen und auszubauen. Ich habe ein sicheres Gespur fir Themen und
weil, wie man sie prasentieren muss, damit das Interesse von Offentlichkeit und Medien geweckt
wird.

Seit sieben Jahren bin ich als freie Mitarbeiterin im Hérfunkbereich tatig. Durch meine Arbeit im
tagesaktuellen Bereich bin ich es gewohnt, komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit verstandlich und
genau darzustellen und mich in neue Themenfelder schnell einzuarbeiten.

Offentliche Veranstaltungen und Events habe ich als Moderatorin beim Hessischen Rundfunk
selbststandig vorbereitet und durchgefuhrt.

Ich bin kommunikativ, kreativ und arbeite gerne im Team, auRerdem gehe ich offen auf Menschen
zu und verfiige Uber ein sicheres Auftreten.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen



Haro Herbst, Waltermannstr. 2, 22410 Hamburg, Tel. (040) 5409449

Centric AV-Medien Handels-GmbH
Herrn Schroder

Gartnerstr. 111

20253 Hamburg

Hamburg, 07.Januar 20XX

Erfahrener Fernsehtechniker bietet Mitarbeit an
Ihre Anzeige unter www.arbeitsagentur.de

Sehr geehrter Herr Schroder,

gern mochte ich Ihr Team verstarken.

Als gelernter Radio- und Fernsehtechniker mit langjahriger Berufserfahrung speziell im Bereich
der Videotechnik bringe ich Kenntnisse und Fahigkeiten aus den folgenden Bereichen mit:

Innen- und AuRendiensterfahrung
Erklarung und Einweisung bei Neugeraten
Kundenberatung und -betreuung
Werkstattleitung (Videobereich)

Gutes technisches Verstandnis
Auftragsabwicklung

Gute Ortskenntnisse

Freundliches Auftreten, gute Fachkenntnisse sowie selbststandiges Arbeiten in einem Team
runden mein Profil ab.

Sind Sie neugierig geworden? Auf ein ausfihrliches Gesprach freue ich mich.

Mit freundlichen GriiRen



MARLIES MUSTER

Volksflirsorge Versicherung AG
Personalabteilung

Herrn Peter Schmidt
Kapstadtring 12 — 16

22299 Hamburg

Hamburg, 10. Februar 20XX

Diplom-Kauffrau mit PE-Erfahrung im Versicherungswesen fiir lhr Personalteam
Ihre Stellenausschreibung vom 5./6. Februar 20XX im Hamburger Abendblatt

Sehr geehrter Herr Schmidt,

Sie suchen eine Personalreferentin, die Ihre Mitarbeiter der Volksflirsorge in allen Fragen der
Personalentwicklung kompetent berat und in der Lage ist, Seminare ergebnisorientiert
durchzufiihren?

Als Diplom-Kauffrau mit Schwerpunkt Personal habe ich umfangreiche Erfahrungen in allen
von lhnen genannten Bereichen gesammelt. Als Personalberaterin arbeite ich seit drei
Jahren in ungeklindigter Stellung in einer Unternehmensberatung. Dort bin ich verantwortlich
fur die Konzeption, Organisation und Durchflihrung von Trainings zu verschiedensten
Themenstellungen, wie z.B. Kommunikation und Moderationstechniken.

Die Beratung von Fihrungskraften in allen Fragen der Personalentwicklung gehort dabei
ebenso zu meinen Aufgabenbereichen wie die Einflihrung von Mitarbeiterbeurteilungs-
systemen. Dabei bin ich vor allem fir Unternehmen der Banken- und Versicherungsbranche
tatig.

Ein hohes Mal} an Kommunikationskompetenz und Teamfahigkeit ist fir mich in dieser
Arbeit selbstverstandlich und unerlasslich, um in einem kleinen Team die Arbeit fortlaufend
zu optimieren und sich gegenseitig zu unterstitzen.

Uber ein gegenseitiges Kennenlernen in einem personlichen Gespréch wiirde ich mich sehr
freuen. Gern spreche ich dort auch tiber meine Gehaltsvorstellung.

Mit freundlichen GriRen

Anlage
Bewerbungsunterlagen
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Nina Rudolf-Muster

Koélschgasse 36 € 54321 Koln @ Tel.: 0251 / 39 06 45 ¢ Mobil: 0172/ 11 22 33 44 @ nina.rudolf-muster@web.de

VERLAG MUSTER

Herrn Dr. Arno Lustig

Averhoffstrale 10

22085 Hamburg Kdln, 17.01.200XX

Sie suchen eine engagierte und zuverlassige Sekretarin...
Ihre Stellenausschreibung im Hamburger Abendblatt vom 13./14.01.20XX

Guten Tag Herr Dr. Langbehn,

...die eine kaufmannische Ausbildung hat?
Ich habe 1993 meine Ausbildung zur Industriekauffrau erfolgreich abgeschlossen.

...die Erfahrungen im Bereich Schulungen und Seminare hat?
Bei der Firma Hasser in Kéln war ich zwei Jahre lang in der Abteilung Schulungen/Seminare fur
alle anfallenden administrativen Aufgaben verantwortlich.

...die mit allgemeinen Sekretariatsaufgaben vertraut ist?
Seit flinf Jahren arbeite ich als Sekretarin fir den Leiter des Kundendienstes bei der Firma
Hasser in Koln.

Die Voraussetzungen fur die von lhnen angebotene Tatigkeit, wie

aktuelles Sekretariats — Know—how
ausgezeichnete Computerkenntnisse
eigenverantwortliches Arbeiten
Teamarbeit

Organisationstalent
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sind fir mich selbstverstandlich.

Méchten Sie mich gerne kennen lernen? Dann rufen Sie mich doch einfach an.
Ich freue mich auf Ihre Antwort.

Freundliche GriRRe
aus Koln

Nina Rudolf



Sophia Muster
Romische StraRe 14 ¢ 12345 Hamburg ¢ Tel. 040 / 12 34 56 78 ¢ mobil 0172 / 23 45 67 89 ¢ S.Muster@web.de

ASMIN AG

Herrn Dr. Thorsten Muster
Martin-Muster Str. 4a
63263 Neu-lsenburg

Hamburg, 06. 03 20XX

Verkaufen heiBt fiir mich, die Kunden zu begeistern
Ihre Anzeige auf Ihrer Homepage

Guten Tag Herr Dr. Muster,

Ihre Stellenausschreibung hat mich begeistert, da die von Ihnen beschriebenen Aufgaben in
idealer Weise an meine bisherigen Tatigkeiten anknupft:

Als Vertriebsprofi einer Gesellschaft fur Datentechnik verfuge ich Uber langjahrige Erfahrungen
im Auf- und Ausbau einer Vertriebsstruktur in der IT-Branche. Mit der konsequenten Akquisition
neuer Geschaftspartner und der Umsetzung neuer Kundenbindungsprogramme habe ich die
Abschlussquote innerhalb von 8 Monaten um 30% gesteigert.

Ich bringe den nétigen Biss mit, um lhr Vertriebsgebiet in Hamburg neu aufzubauen.

Es fallt mir leicht, auf Kunden ,von Mensch zu Mensch* zuzugehen und sie mit
EinfUhlungsvermdgen und sicherem Verhandlungsgeschick zu Uberzeugen. Neben der
Abschlussorientierung ist fur mich die langfristige Zusammenarbeit mit dem Kunden das Herz

meiner Vertriebsarbeit.

Gerne ubernehme ich die volle Verantwortung fur ein eigenes Vertriebsgebiet bei Adtech, um
die Zukunft des Internets mitzugestalten.

Wenn Sie mich fur Ihr Unternehmen gewinnen mdchten, freue ich mich auf ein persénliches

Gesprach mit Ihnen.

Mit freundlichen Grifen

Sophia Muster

Anlagen



Christa Muster

Langestr. 12 * 22119 Hamburg * Telefon 040/40 50 70 11

Personalberatung GmbH
Frau Kathrin Sommer
Osterbekstr. 90b

22023 Hamburg

Hamburg, 15. Dezember 2008

Sekretarin der Geschéftsfiihrung - Kennziffer 026045
Hamburger Abendblatt v. 02./03. August 20XX

Sehr geehrte Frau Manthey,

vielen Dank fir das informative Telefongesprach von gestern. Wie vereinbart erhalten Sie
gern meine Bewerbungsunterlagen mit ndheren Informationen zu meinem beruflichen Profil.

Als gelernte Industriekauffrau mit mehrjahriger Berufserfahrung als Sekretarin und
Sachbearbeiterin in verschiedenen Branchen biete ich Ihnen Fahigkeiten und Kenntnisse in
folgenden Bereichen:

Organisation des Sekretariats

Erledigung der Korrespondenz

Terminplanung, Reiseplanung und -abrechnung

Erstellen von Prasentationsunterlagen

Organisation von Besprechungen und deren Vorbereitung

Mitarbeit bei der terminlichen und kostenmaRigen Uberwachung von Projekten

Ich besitze umfassende Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Programmen, Navision und
habe praxiserprobte Englischkenntnisse.

In einem Team zu arbeiten und dieses zu unterstlitzen macht mir Freude. Ich erledige meine
Aufgaben selbststéandig und sehr gewissenhaft. Bei neuen Aufgaben und Arbeitssituationen
verfuge ich aufgrund meiner guten Fachkenntnisse Uber eine schnelle Auffassungsgabe.
Freundlichkeit, Hoflichkeit und Verbindlichkeit im Umgang mit Menschen ist mir aus meiner
Tatigkeit als Verkaufsberaterin selbstverstandlich.

Gern stehe ich lhnen flr ein personliches Gesprach zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiRen

Christa Muster



