6 MEIN BEWERBUNGSSCHREIBEN:

Anschreiben (Formulierungshilfen)

Hier finden Sie weitere Formulierungsideen fiir lhr Anschreiben!
(Und ,,Todsunden®, die Sie leicht vermeiden kénnen.)
Gut — oder zumindest iiberlegenswert! & Nicht empfehlenswert!

Betreffzeile

Haben Sie Bedarf an einer erfahrenen Finanzbuchhalterin mit SAP-Praxis?
Verkaufserfahrung + technische Ausbildung = meine Bewerbung an Sie!

@ Hier kommt Ihr Mann fur den Einkauf!

Anrede

Guten Tag, Frau Mag. Abselter, ...
@ Sehr geehrte Damen und Herren, ...

®) Liebe Frau Mag. Abselter, ...

Eigene Starken: konkret statt Worthulsen!

... habe ich gelernt, mich schnell auf unterschiedliche Menschen einzustellen.

Wie Sie meinem Lebenslauf entnehmen, habe ich mich immer aus eigenem Antrieb weitergebildet.
Konnte ich oft unter Beweis stellen, dass ich auch unter Stress effizient arbeite.

Meinen Kunden zeigte ich immer, dass ich gerne mit Ihnen arbeite.

Ich setze mir gerne konkrete Ziele.

Unternehmerisch und kostenbewusst zu denken, ist mir dabei zur Selbstverstandlichkeit geworden.
... habe ich gerne auch zusitzliche Aufgaben tibernommen.

....bin ich es gewohnt, mich im Team mit anderen abzustimmen.

GrufRformel

Mit freundlichen Gruflen ...
Gruf} aus dem nahen B.Stadt ...
® So hoffe ich dringend auf Thr Interesse, mit besten Gruflen ...

@ Hochachtungsvoll ...

‘
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Verschrieben? Kein Problem! Dieses PRAXIS!blatt einfach downloaden unter www.ams.at/praxismappe.



7 MEIN BEWERBUNGSSCHREIBEN:

Lebenslauf

Fortsetzung auf der Riickseite! Dieser Muster-Lebenslauf
dient lhnen als Orientierung, wenn Sie lhren Lebenslauf auf dem
PC verfassen!

Fir den Blitz-Kontakt.

Karin Kohlmaier, Kleestrake 1/23, 1234 K.Stadt: Auch hier: Die Kontaktzeile
Tel. (0668) 1234567; karin.kohlmaier@net.at bildet den Kopf jeder Seite!

. Ein Portratfoto ist
Portratfoto: .
N r Wy besser als ein Passfoto.
lhrem ,Profilblatt* Der Unterschied: Neben dem
(Flrectsillei &) Kopf ist auch noch der

Schulterbereich zu sehen.

Lebenslauf Karin Kohlmaier

Wie viel Personliches?

Angaben uber Thr
Persénliche Daten Rehg10nsbekenntm§ od-er
Geboren am 09. 09. 1976 in J.Dorf Ihre Eltern werden in einem
In Lebensgemeinschaft, zwei Kinder (8 und 10 Jahre) zeitgemiBen Lebenslauf

Osterreichische Staatsbiirgerin nicht erwartet.

Ausbildung
6/1991 Abschluss der Hauptschule
9/1991-6/1994 Handelsschule (abgeschlossen) Lehrgénge, Kurse.

Berufsbegleitende Weiterbildung Verm_erken Sl_e_: hier lailnge.re
6/1998 Abschluss der Ausbildung zur Pflegehelferin Ausbildungsgénge, die Sie
3/2005-6/2005 Anwenderlehrgang in MS Office (Word und Excel) neben dem Job absolviert haben.

Beruflicher Werdegang Punktuelle Seminare oder

10/1994-03/1998 Tourismusverband in K.Stadt Ein-Tages-Kurse konnen Sie
Betreuung Touristeninformation (30 Wochenstunden): unter ,,Weitere Qualifikationen*

Auskiunfte an Touristen am Info-Point; Verwaltung von

. . '
Werbemitteln, wéchentliche Dokumentation aller Anfragen (S' Seite 2) anfuihren!

4/1998-10/1998 auf Arbeitsuche; fallweise Mitarbeit bei touristischen
Aktivitaten des Tourismusverbandes K.Stadlt;
parallel Absolvierung der Ausbildung zur Pflegehelferin Phasen ohne

Job anfiihren?
Unbedingt, aber clever:
»Auf Arbeitsuche® klingt
aktiver als ,,Arbeitslos;
falls Sie in dieser Zeit
Ausbildungen, Praktika o. a.
Seite 1 von 2 gemacht haben: Merken Sie
das dazu an!
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