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Bewerbung leicht gemacht 

Vorwort 

Diese Schrift nennt einige wichtige Fakten zum Thema 
"Gestaltung Ihrer Bewerbung". Anhand der Stellenangebote 
und der Bewerbungen (teilweise mit Deckblatt und Lebens­
lauf) können Sie sich ein Bild machen, wie Sie sich auf eine 
Stellenanzeige erfolgreich bewerben können. 

Die Schrift erhebt nicht den Anspruch, ein kompletter Bewer­
bungsratgeber zu sein. Es geht vielmehr darum Anregungen 
zu geben, Mut zu machen sich von den gängigen Vorlagen 
zu lösen, Das Ziel ist es, eine individuelle Bewerbung zu 
erstellen. 

In der Agentur für Arbeit erhalten Sie weitere Informationen 
zum Thema Bewerbung. 

Medien 

Unter www.arbeitsagentur.de finden Sie zahlreiche Informa­
tionen und weitere Schriften, die Ihren Bewerbungsprozess 
unterstützen. 

Broschüre 
Ihre BeWerbung - Werbung in eigener Sache, Praktische 
Bewerbungstipps für Frauen 

Online-Trainings 
• Durchstarten - Das Trainingsprogramm macht Sie fit für 

Stellensuche und Bewerbung 
• Trainingsprogramm für Akademiker 

Sie finden diese Trainings in der Lernbörse der Agentur für 
Arbeit. (https://lernen.arbeitsagentur.de). 

Persönliche Unterstützung 

Die Agentur unterstützt Sie auch persönlich bei der Bewer­
bungserstellung. Ihre Vermittlungsfachkraft kann Sie zu Be­
werbungstrainings anmelden (für Sie kostenlos), falls die 
Voraussetzungen vorliegen. 

Wenn Sie Bewerbungen in der JOBBÖRSE erstellen und die 
Bewerbungsassistenz dabei zulassen, kann Ihre Vermitt­
lungsfachkraft dort Ihre Bewerbungen einsehen und Sie bei 
Bedarf unterstützen. 

Kommen Sie auch gerne ins Berufsinformationszentrum. 
Hier finden Sie nicht nur aktuelle Literatur zum Thema Be­
werbung, sondern auch Fachkräfte, die Ihre Bewerbung un­
verbindlich durchlesen und Sie technisch am Bewer­
bungs-PC unterstützen. 

Der Besuch im BiZ ist zu den Öffnungszeiten ohne Termin­
vereinbarung möglich. Bitte bringen Sie Ihren Personalaus­
weis, den Sie für die Aushändigung einer persönlichen Ken­
nung benötigen, und einen USB-Stick mit. 

Sie können an den Bewerbungscomputern Ihre komplette 
Bewerbung erstellen und individuell anpassen bzw. abän­
dern. 
Die Computer verfügen über Farblaserdrucker mit Scanner, 
auch eine Online-Bewerbung ist dort möglich. 

Vorlagen 

Sie sind auf der Suche nach modernen Vorlagen? Nutzen 
Sie die Seite www.bewerbung-rheine.de. 

Hier finden Sie fertige Layouts für die kostenlose Textverar­
beitung LibreOffice. 

Auch die JOBBÖRSE bietet mit dem Bewerbungsmanage­
ment die Möglichkeit, Bewerbungen in einem Layout zu 
generieren, dass dem Europass und den DIN-Normen ent­
spricht. 

Kommen Sie ins BiZ, unser Team hilft gerne weiter. 

2



Bewerbung leicht gemacht 

Bewerbungsanschreiben 

Betrachten Sie das Anschreiben wie eine gute Werbung. Sie 
wollen sich "verkaufen" und müssen dem Unternehmen dar­
stellen, warum es unbedingt Sie nehmen muss. 

Dazu gehört, dass Sie von dem Produkt "Sie selbst" über­
zeugt sind. Vermeiden Sie daher Wörter wie "möchte, könnte 
oder würde". 

Hier erfolgt nur eine kurze Darstellung der wesentlichsten 
Hinweise, für ausführlichere Informationen nutzen Sie die 
Schrift "Bewerbungstipps für Frauen" oder Bücher in der 
Themeninsel "Bewerbung" im Berufsinformationszentrum. 

Betreff 

Geben Sie an, worauf Sie sich bewerben, z. B.: 

Bewerbung als Kauffrau im Einzelhandel 
Ihre Anzeige in der XY-Zeitung vom 01.01.2019, Referenz­
nummer: 123456 

Anrede 

Versuchen Sie festzustellen, wer für das Bewerbungsverfah­
ren zuständig ist, damit Sie diese Person persönlich anspre­
chen können. 

Fragen Sie telefonisch nach, denn mit der persönlichen An­
rede haben Sie einen guten Einstieg in das Schreiben. Sie 
zeigen damit Interesse. 

Gibt es keinen Ansprechpartner, können Sie die übliche An­
rede "Sehr geehrte Damen und Herren," verwenden. 

Einstiegssatz 

Nichts ist so langweilig für die Personalabteilung, wie wenn 
Sie Ihre Bewerbung mit "hiermit bewerbe ich mich..." anfan­
gen. Seien Sie kreativ. Es gibt eine Reihe von guten Beispie­
len in der Bewerbungsliteratur. 

Nutzen Sie Botschaften aus der Stellenanzeige oder von der 
Webseite des Unternehmens, um daraus einen spannende­
ren Einstieg zu machen. In den nachfolgenden Mustern fin­
den Sie einige Beispiele. 

Trauen Sie sich etwas, in dem Sie mutig auftreten, Überra­
schung erzeugen und Neugierde wecken. 
Gleichzeitig sollte Ihr Schreibstil und Ihre Bewerbung aber 
auch zu Ihrer Persönlichkeit und Ihrem Auftreten passen. 

Beispiele: 

• offensichtlich sucht Ihr Unternehmen einen international 
ausgerichteten Industriekaufmann. Ihre Suche ist beendet, 
hier bin ich. 

• nachdem ich Herrn XY auf der Messe ZZ kennengelernt 
habe, und dieser begeistert von Ihren Produkten und Ih­
rem Unternehmen berichtet hat, habe ich mich sofort hin­
gesetzt, und diese Bewerbung geschrieben. 

• als ich Ihre Stellenanzeige in der XY las, war mir klar, dass 
Sie genau mich suchen. 
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Einleitung 

Schreiben Sie kurz, was Sie momentan machen (Schule, 
Ausbildung oder aktuelle Tätigkeit). 

Es folgt, warum Sie sich jetzt bewerben (Umzug, Betrieb 
insolvent, neue Herausforderung, Weiterentwicklung ...) 

Beispiel: 

Als gelernter Automobilkaufmann suche ich nach bestande­
ner Prüfung eine neue Herausforderung, da ich meine 
Kenntnisse in der Automobilbranche erweitern will. 

Qualifikationsteil 

Sehen Sie sich die Stellenbeschreibung genau an, markieren 
Sie die geforderten Kompetenzen und Qualifikationen. 
Nennen Sie Ihre Fähigkeiten und Ihre Kenntnisse, die zu den 
geforderten Qualifikationen passen. 

Setzen Sie hier die Brille des Unternehmens auf! Man muss 
sofort erkennen, dass Sie die ideale Person für die ausge­
schriebene Stelle sind. 

Verfügen Sie noch nicht über ausreichende Berufserfahrung, 
greifen Sie auf Ihre Ausbildung oder auf Praktika zurück. 

Belegen Sie die Fähigkeiten und Kompetenzen, in dem Sie 
auf erfolgreiche Projekte verweisen. 

Motivation 

Hier sollen Sie zeigen, warum Sie ausgerechnet bei diesem 
Unternehmen anfangen wollen. Schauen Sie sich dazu ne­
ben der Stellenanzeige die Website des Unternehmens an. 

• Welches Unternehmensziel verfolgt das Unternehmen, 
können Sie sich damit identifizieren? 

• Was wird über die Zusammenarbeit im Unternehmen be­
richtet, finden Sie Anknüpfungspunkte? 

• Gibt es aktuelle Presseinfos über Wachstum, Bewertungen 
als Arbeitgeber etc.? Zeigen Sie, dass Sie sich informiert 
haben 

• Welche Ziele verfolgen Sie? 

Ende des Anschreibens 

Sie haben es fast geschafft. Es folgt noch ein Satz zum mög­
lichen Eintrittstermin. 

Beispiele: 

• Mein Beschäftigungsverhältnis kann ich zu Ende Juli kün­
digen, so dass ich Ihnen ab dem 01. August zur Verfügung 
stehen kann. 

• In Absprache mit meinem Arbeitgeber besteht die Möglich­
keit, Ihr Team bereits ab dem 01. August zu verstärken. 

Hier geben Sie auch an, welche Gehaltsvorstellung Sie ha­
ben, wenn in der Stellenanzeige danach gefragt wurde. 
Näheres hierzu siehe auf Seite 47. 

Im letzten Satz bitten Sie im Prinzip um ein Vorstellungsge­
spräch. Langweilen Sie den Personaler nicht. 

Schwach ist die Aussage: Über ein Vorstellungsgespräch 
würde ich mich sehr freuen. 

Beispiele: 

• Habe ich Ihr Interesse geweckt? Unter meiner Telefonnum­
mer 0258 123456 können wir gerne das weitere Vorgehen 
besprechen. 

• Wenn Sie den besten Mann (die beste Frau) für die Stelle 
suchen, dann freue ich mich über ein Vorstellungsgepräch. 

• Noch Fragen offen? Gerne beantworte ich diese im Vor­
stellungsgespräch oder vorab per Telefon. 

Schließen Sie Ihr Schreiben mit der Formel 
"Mit freundlichen Grüßen" ab. 
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Lebenslauf 

Tabellarisch, logisch aufgebaut, übersichtlich und 
lückenlos – so sollte der Lebenslauf aussehen. Lücken im 
Lebenslauf zwischen zwei Beschäftigungen, die kürzer als 
drei Monate sind, brauchen heute nicht mehr erklärt werden. 

Über 90% aller Personalchefs schauen sich als erstes den 
Lebenslauf an. Dieser sollte daher bereits alle wichtigen 
Informationen enthalten, die für die Stelle relevant sind. 

Üblich ist es heute, den Lebenslauf mit der aktuellen Be­
schäftigung zu beginnen. 

Je genauer der Lebenslauf auf die Anforderungen des Unter­
nehmens angepasst ist, desto besser. 

Kennzeichen einer guten und individuellen Bewerbung sind: 

• Übersichtlichkeit 

• Struktur 

• Aussagekraft (durch Fakten und Informationen) 

• Lückenlosigkeit 

Der Lebenslauf sollte zweispaltig und in zwei Abschnitte 
gegliedert sein. 

In den ersten Abschnitt gehören die persönlichen Daten: 

• Name und Anschrift 

• Telefonnummern (Festnetz und/oder Mobil) 

• E-Mail-Adresse 

• Geburtsdatum und -ort 

• Staatsangehörigkeit 

• Familienstand 

Im zweiten Abschnitt listen Sie folgende Elemente mit den 
jeweiligen Monats- und Jahresangaben auf: 

• Arbeitsstellen mit Firmenname und Ort sowie in 
Kurzform die Tätigkeitsbeschreibungen 

• Studium 

• Weiterbildungen 

• Schulbildung 

• Kenntnisse und Fähigkeiten 
- Sprachkenntnisse 
- Computerkenntnisse 
- Mobilität ... 

Da der Lebenslauf eines der wichtigsten Auswahlkriterien für 
das Unternehmen ist, sollten Sie sich mit dem Lebenslauf 
viel Mühe geben. 

Passen Sie ihn an die jeweilige Stellenbeschreibung an. 
Heben Sie die Fähigkeiten und Kenntnisse, die für die ange­
strebte Position gefordert sind, besonders hervor. 
Lassen Sie nicht relevante Fähigkeiten und Kenntnisse ggf. 
weg. Denken Sie an Ort, Datum und die eigenhändige Unter­
schrift.

Der besondere Tipp:

Bitte nicht verschiedene Schriftarten nehmen. Am besten 

Arial 10 (-12) wählen. 

Die gesamte Bewerbung sollte mit derselben Schriftart 

geschrieben sein. 
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Bewerbung leicht gemacht! 

Bewerbungsfoto 

Bewerbungsfotos dürfen von Arbeitgebern nicht mehr gefor­
dert werden. Sie sind allerdings noch völlig üblich. 

Das Bewerbungsfoto ist wie eine Visitenkarte! Das Foto 
spielt dabei eine große Rolle – die meisten Leute entschei­
den bei dem ersten Anblick eines Menschen spontan, ob die­
ser ihnen sympathisch ist oder nicht. 

Verzichten Sie daher nicht auf ein Bewerbungsfoto. Selfies 
und selbstgeknipste Fotos sind ein No-Go. Gehen Sie zu ei­
nem Fotografen, um das perfekte Foto zu erhalten. 

Hier noch ein paar Tipps, die Sie beachten sollten: 

• Lächeln Sie! 

• Angemessene Kleidung tragen 

• Kleidung muss auf dem Bild knitterfrei und sauber wirken 

• Foto muss authentisch sein 

• Achten Sie auf eine gepflegte Frisur 

• Schauen Sie den Betrachter an 

Sie brauchen ein neues Foto, wenn es: 
• älter als ein Jahr ist, 
• Sie eine neue Frisur oder Haarfarbe haben, 
• Sie eine neue Brille besitzen oder 
• jetzt einen oder keinen Bart tragen. 

Verwenden Sie zum Befestigen dünnes doppelseitiges 
Klebeband (Foto-Klebepads) - soweit nichts anderes in der 
Stellenanzeige beschrieben wird. 

Lassen Sie sich das Foto auch auf USB-Stick oder CD aus­
händigen. Mit einem guten Drucker können Sie das Foto 
auch direkt mit ausdrucken. 

Für die Online-Bewerbung benötigen Sie in jedem Fall das 
Foto in digitaler Form. Gescannte Bilder sind qualitativ deut­
lich schlechter. 

Format 
Das Format sollte etwas größer sein als ein normales Pass­
bild (etwa 4 x 6 cm für den Lebenslauf, max. 9 x 13 cm für 
das Deckblatt). 

Üblich ist ein farbiges Foto, aber auch ein Schwarzweiß-Bild 
kann sehr gut wirken und ist erlaubt.
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Zeugnisse 

Zeugnisse sollten grundsätzlich vollständig eingereicht 
werden. 

Zu den Zeugnissen gehören: 

• Arbeitszeugnisse, 

• Zeugnis über den Studienabschluss, 

• Berufsabschlusszeugnis, 

• Zeugnis über den höchsten Schulabschluss (bei jungen 
Menschen), 

• relevante Nachweise über Weiterbildungen. 

Unterschlagen Sie keine schlechten Arbeitszeugnisse, dies 
würde den Personalentscheider bzw. die -entscheiderin nur 
misstrauisch machen. 

Sie haben aus vielen Beschäftigungsverhältnissen eine 
große Anzahl an Arbeitszeugnissen? Es empfiehlt sich, die 
letzten Jahre lückenlos zu belegen und im Anschreiben dar­
auf hinzuweisen, dass auf Wunsch oder beim Vorstellungs­
gespräch die restlichen Zeugnisse vorgelegt werden. 

Legen Sie der Bewerbung kein Original bei. Achten Sie bei 
den Kopien auf eine sehr gute Qualität (weißes Blatt, keine 
schwarzen Streifen ...). 

Für Zeugniskopien sollte das gleiche Papier verwendet wer­
den, wie für Anschreiben und Lebenslauf. 

Beglaubigte Kopien werden in der Regel nur noch von eini­
gen Behörden gewünscht. Nach dem Lebenslauf kommen 
die Zeugnisse in der Reihenfolge, wie sie links aufgeführt 
sind. 

Für die ausgeschriebene Stelle relevante Bescheinigungen 
und Zertifikate kommen in der Regel nach dem Schul­
zeugnis. 

Deckblatt 

Das Deckblatt ist kein Muss. Wenn Sie aber eines benutzen 
möchten, sollte es optisch zu dem Rest der Bewerbung pas­
sen und die wesentlichen Informationen enthalten. 

Bewerben Sie sich online, können Sie auf das Deckblatt ver­
zichten. 

Dies sollte ein Deckblatt enthalten: 

• Oben auf dem Deckblatt die Überschrift "Bewerbung" oder 
"Bewerbungsunterlagen", 

• die Stelle, auf die Sie sich bewerben, 

• für wen Sie sich bewerben (Unternehmen), 

• das Bewerbungsfoto (keine Pflicht mehr, aber ein wichti­
ges Element für die Optik des Deckblattes), 

• Kontaktdaten (Adresse, Telefon, Handy), 

• Anlagenverzeichnis (Reihenfolge beachten). 
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Pflegekraft in der Altenpflege

Stellenausschreibung 

Pflegekraft 

Das Augustinus Altenzentrum ist eine soziale, caritative 

Einrichtung der Katholischen Kirchengemeinde St. 

Peter in Gelsenkirchen. 

Unsere mehrgliedrige Einrichtung begleitet Menschen in 

der ambulanten, teilstationären und stationären 

Versorgung. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt: 

• Pflegekräfte für die Tagespflege (m/w) 

• Pflegekräfte für die ambulante Pflege (m/w) 

Für nähere Informationen besuchen Sie uns gerne auf 

unserer Homepage www.altenzentrum-gelsenkirchen.de 

Telefonische Ansprechpartnerin für die Tagespflege ist 

Frau Annegret Beyer (05698 12345), Ansprechpartnerin 

für die Ambulante Pflege ist Frau Gabriele Diehlmann 

(05698 12345). 

Augustinus Altenzentrum 

Wasserstr. 17, 46568 Gelsenkirchen 

Tel.: 05698 12345 

www.altenzentrum-gelsenkirchen.de 

Hinweise 

Die Stellenausschreibung gibt keine Hinweise über gefragte 
Kompetenzen oder eine genauere Beschreibung der Tätig­
keiten. 

Hier ist in jedem Fall ein Blick auf die Internetseite notwen­
dig, damit man eine passgenaue Bewerbung schreiben 
kann. Alternativ empfiehlt sich ein Anruf bei den Ansprech­
partnerinnen. 

Sollte der Internet-Auftritt keine weiteren Informationen über 
Aufgaben und Kompetenzen enthalten, können spezifische 
Fähigkeiten und Kenntnisse auch im BERUFENET recher­
chiert werden: 
www.berufenet.arbeitsagentur.de 

Das Altenzentrum ist konfessionsgebunden.

Die Bewerberin 

Berufserfahrung • Ausgebildete Altenpflegerin 

• 20 Jahre Berufstätigkeit in der 

Altenpflege in Altenheimen 

Hindernisse • Andere Konfession (evangelisch) 

• Kein eigenes Auto 

Pluspunkte • Führerschein Klasse B 

• Aktuelle Fachweiterbildung in 

Intensivpflege und -betreuung 

• Erweiterte Kenntnisse in den 

Programmen Campian Net und 

Care Social 

Expertentipps 

Altenpflegerinnen und Altenpfleger werden zurzeit sehr ge­
sucht, daher besteht durchaus auch die Chance mit einer 
anderen Konfession einen Arbeitsplatz zu erhalten. 

Nutzen Sie Ihre Chance! 
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Verkäufer/in

Stellenausschreibung 

Verkäufer/in 

"Ich arbeite gerne bei Sunnymoden Happy Familie...weil 

ich jeden Tag aufs Neue die Chance habe, ein Lächeln in 

die Gesichter meiner kleinen und großen Kunden zu 

zaubern." 

Wir suchen für unsere Filiale in Mannheim (auf 

geringfügiger Basis) eine/einen: 

Verkäufer/in 

Wir bieten Ihnen 

• einen sicheren Arbeitsplatz mit attraktiver Vergütung, 

Weihnachts- und Urlaubsgeld 

• abwechslungsreiche Aufgaben, selbstständiges Arbeiten 

• unterschiedliche Zeitmodelle 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

Wir sind ein starkes zukunftsorientiertes 

Unternehmen, das mit Ihnen weiter wachsen will! 

Das klingt interessant für Sie? Dann freuen wir uns 

sehr auf Ihre Bewerbung. 

Sunnymoden für die Familie 

Bewerbungsmanagement 

Postfach 4621 

68159 Mannheim 

Tel: 02546 778899 

Direkt online bewerben: 

www.sunnymodenfamilie.de/karriere 

Besuchen Sie uns auf: 

www.sunnymodenfamilie.de 

Hinweise 

Im BERUFENET unter www.berufenet.arbeitsagentur.de 
können die Kernkompetenzen als Verkäufer/in Textilien/Be­
kleidung recherchiert werden. 

Diese können mit den eigenen Fähigkeiten und Kompeten­
zen verglichen werden. Man gewinnt Ansatzpunkte für eine 
passgenaue Bewerbung, wenn in der Stellenbeschreibung  
geforderte Fähigkeiten und Kompetenzen nicht genannt sind.

Die Bewerberin 

Ausbildung • Verkäuferin 

Hindernisse • Letzte Berufstätigkeit in der 

Lebensmittelbranche, keine 

Erfahrung in der Modebranche 

Pluspunkte • Selbst sehr modebewusst 

• Langjährige Berufstätigkeit 

als Verkäuferin 

Expertentipps 

Auch bei Bewerbungen für geringfügige Jobs ist es wichtig, 
eine gute Bewerbung zu schreiben. 

Der Lebenslauf muss vollständig sein, auf das Deckblatt 
kann verzichtet werden. 
Auch wenn es sich nur um ein geringfügiges Beschäftigungs­
verhältnis handelt, wenden Sie die gleiche Sorgfalt auf, als 
wenn Sie sich für eine Voll- oder Teilzeitstelle bewerben. 
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IT-System-Elektroniker/in

Stellenausschreibung 

IT-System-Elektroniker/in 

Die UTB-Systemhaus GmbH gehört zu den führenden 

international aufgestellten Systemhäusern in den 

Bereichen Informations-, Telekommunikations- und 

Sicherheitstechnik. Unser Team von 150 Mitarbeitern 

wollen wir weiter ausbauen. Gehen Sie gemeinsam mit 

uns in Richtung Zukunft und gestalten Sie diese aktiv mit. 

Wir suchen: 

IT-System-Elektroniker/in 

Ihre Aufgaben: 

• Grundkenntnisse in der Automatisierungstechnik, 

Prozessautomatisierung und Elektronik 

• Grundkenntnisse in der Netzwerkadministration, 

-organisation und im Netzwerkmanagement 

Wir erwarten persönliches Engagement, Lernbereitschaft 

und Teamfähigkeit. 

Wir bieten: 

• attraktive und sichere Arbeitsplätze mit bestem 

Betriebsklima, leistungsgerechte Bezahlung und 

betriebliche Altersversorgung 

• eigenen Fitnessraum 

Gestalten Sie unseren Erfolg mit und senden Sie uns Ihre 

aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an: 

personalabteilung@utb-systemhaus.de 

UTB-Systemhaus GmbH 

Wiedeweg 3 

55129 Mainz 

Telefon: 07945 65897 

E-Mail: www.utb-systemhaus.de 

Hinweise 

Die Stellenausschreibung gibt genaue Hinweise zu den 
Kompetenzen und dem Aufgabenbereich. Hier wird die Be­
werbung leicht gemacht, da man sehr konkret auf die Anfor­
derungen eingehen kann. 

Achten Sie auch darauf, den Lebenslauf entsprechend dar­
auf anzupassen. Es muss sofort ins Auge fallen, dass Sie die 
geforderten Qualifikationen mitbringen.

Der Bewerber 

Ausbildung • IT-System-Elektroniker 

Hindernisse • Überqualifiziert 

Pluspunkte • Langjährige Berufstätigkeit in 

unterschiedlichen Firmen und 

Aufgabengebieten 

• Eigene Weiterbildung 

• Fremdsprachenkenntnisse 

Expertentipp - Assessment-Center 

Sie müssen sich auf ein Assessment-Center vorbereiten? 

Im BiZ finden Sie Bücher zu diesem Thema: 
• Training Assessment-Center 
• Assessment-Center für Hochschulabsolventen 
• Assessment Center erfolgreich bestehen. Standardwerk 

für anspruchsvolle Führungs- und Fach-Assessments 
• ... 

Nutzen Sie auch das Online-Training unter 
www.arbeitsagentur.de: 
• Bewerbungstraining für Akademiker 

(Demo-Bereich der Lernbörse) 
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Monteur/in von Sportgeräten

Stellenausschreibung 

Monteur/in von Sportgeräten 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Monteur/in für 

Reparaturen und Montagen von Sportgeräten in 

Sporthallen. 

Ihre Aufgaben: 

• Wartung, Instandsetzung und Montage der Geräte 

Ihr Profil: 

• Ausbildung im Metall- oder Holzbereich 

• Handwerkliches Geschick 

• PKW-Führerschein C1E wäre von Vorteil 

• Selbstständiges Arbeiten, Zuverlässigkeit und 

Qualitätsbewusstsein 

Wir bieten: 

• Mitarbeit in einem engagierten Team eines 

expandierenden Unternehmens 

• Sicherer Arbeitsplatz 

• Entwicklungspotential 

• Weiterbildungen 

• Geregelte Arbeitszeiten 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann übersenden Sie 

uns Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 

bewerbung@sportgeraete-osnabrueck.de 

Sportgeräte GmbH 

Frau Mustermann 

Am Fußballplatz 2, 49478 Osnabrück 

Tel.: 04128 12345 

www.sportgeraete-osnabrueck.de 

Hinweise 

Die Ausschreibung ist relativ offen, konkrete Ausbildungsbe­
rufe sind nicht genannt. Wichtig ist handwerkliches Geschick. 

Der Arbeitgeber wünscht die Bewerbung per E-Mail. Bei der 
E-Mail-Bewerbung kann man auf ein Deckblatt verzichten, 
die Entscheidung liegt aber bei Ihnen. 

Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse werden in eine 
PDF-Datei (max. 3 MB) gepackt.

Der Bewerber 

Berufserfahrung • Berufserfahrung als Hausmeister 

• 10 Jahre Tätigkeit in einer Schule 

Hindernisse • Keine Ausbildung 

• Nur Führerschein Kl. B 

Pluspunkte • Führerschein kann bei 

Einstellungszusage gefördert 

werden 

• Hat schon Sportgeräte in der 

Schule gewartet 

Beispiel einer Bewerbung als Mail

An: firmaXY@Internet.de 

Betreff: Bewerbung als Monteur für Sportgeräte 

Sehr geehrte Frau Mustermann, 

wie telefonisch besprochen, erhalten Sie meine 

vollständigen Bewerbungsunterlagen für Ihre 

ausgeschriebene Stelle als Monteur für Turn- und 

Sportgeräte. 

Auf eine positive Nachricht freue ich mich sehr. 

Mit freundlichen Grüßen 

Max Wilmers 

Reibaldstr. 34, 49478 Langenhagen 

Tel.: 04325 54879 
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Bewerbung leicht gemacht 

Kfz-Mechatroniker/in oder 
Reifenmonteur/in

Stellenausschreibung 

Kfz-Mechatroniker/in oder Reifenmonteur/in 

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit in 

einem hochmodernen Betrieb, in dem Sie persönlich für 

Ihre Kunden zuständig sind. Selbstständiges Arbeiten ist 

für Sie kein Fremdwort. 

Teamgeist und Betriebsklima stimmen. Die Bezahlung 

natürlich auch. Interessiert? 

Dann schicken Sie uns Ihre vollständigen 

Bewerbungsunterlagen. Oder rufen Sie uns an! 

Fa. Reifen-First 

Am Walde 15, 47859 Essen 

Tel.: 02668 487596 

www.reifen-first.de 

Hinweise 

Die Stellenausschreibung sagt wenig zum eigentlichen 
Aufgabengebiet aus. 

Der Firmenname deutet darauf hin, dass vor allen Dingen 
Reifen montiert werden. 

Hier würde es sich lohnen, auf der Webseite der Firma 
nachzusehen, welche Arbeiten dort genau ausgeführt wer­
den.

Der Bewerber 

Berufserfahrung • Ausbildung als Servicetechniker 

• 3 Jahre als Kfz-Mechatroniker 

gearbeitet 

Hindernisse • Haftaufenthalt von einem Jahr 

direkt nach Ausbildung 

• Wenig Erfahrung im Wechseln von 

Reifen 

Pluspunkte • Berufserfahrung im Kfz-Bereich 

• Familie 

• Während der Haftstrafe im 

Metallbau gearbeitet 

Expertentipps 

Die Haftstrafe sollte im Lebenslauf nicht direkt genannt 
werden. Besser ist es, dort die während der Haft ausgeübte 
Tätigkeit einzutragen. 

Im Anschreiben muss vor allem die Berufserfahrung hervor­
gehoben werden. 

Lässt sich aus dem Lebenslauf erkennen, dass eventuell ei­
ne Haftstrafe vorhanden war, sollte man das stabile familiäre 
Umfeld aufnehmen. Dies ist für die Darstellung der Motivati­
on nach der Haft wichtig. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Augenoptiker/in

Stellenausschreibung 

Augenoptiker/in 

MIT BRILLO-OPTIK 

DIE BERUFLICHE ZUKUNFT MEISTERN! 

Für unsere Filiale in Augsburg suchen wir in Voll- oder 

Teilzeit eine/n: 

Augenoptiker/in 

Sie lieben den Verkauf, Ihr Handwerk und beweisen Ihre 

Leidenschaft für Augenoptik und Brillenmode jeden Tag 

aufs Neue. Dank Ihres offenen, kommunikativen Wesens 

können Sie Ihre Kunden individuell beraten und für unser 

Sortiment begeistern. Sie gehen immer mit vollem 

Engagement ans Werk und suchen neue 

Entwicklungsmöglichkeiten. 

Wir bieten Ihnen beste Zukunftsaussichten in einem 

dynamischen Team. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung 

mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie Ihres 

gewünschten Eintrittstermins per E-Mail an: 

Brillo-Optik Augsburg 

Personalabteilung Gerd Müller 

Rustweg 798 

86150 Augsburg 

Tel.: 0821 98745 

E-Mail: b5227@brillo-optik.de 

www.brillo-optik.de 

Hinweis 

Das Kompetenzprofil des Arbeitgebers an den Bewerber 
bzw. die Bewerberin ist in Sätze eingebettet, nicht in kurzer 
Übersicht - bitte genau lesen, was gefordert wird.

Die Bewerberin 

Ausbildung • Augenoptikerin 

Hindernisse • Mit Ausbildung gerade fertig 

Pluspunkte • Führerschein Klasse B 

• Selbst modische Brillenträgerin 

Expertentipps 

Auch wenn der Arbeitgeber erfahrene Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter sucht, ruhig bewerben, wenn die Ausbildung ge­
rade beendet wurde. Den/die "perfekte/n Mitarbeiter/in " gibt 
es nicht! 

Sie sind auf Stellensuche? 
Nutzen Sie die JOBBÖRSE der Agentur für Arbeit. 

Hier können Sie Ihr persönliches Profil mit Ihren Fähigkeiten, 
Kompetenzen und Qualifikationen hinterlegen. 

Der Suchassistent sendet Ihnen jeden Tag die aktuellen Stel­
lenangebote an Ihre E-Mail-Adresse. Arbeitgeber können Ihr 
Stellengesuch in der JOBBÖRSE finden und darüber mit Ih­
nen Kontakt aufnehmen. 

Sie können sich selbst registrieren oder fragen Ihre Vermitt­
lungsfachkraft nach den Zugangsdaten für die JOBBÖRSE. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Steuerfachangestellte/r

Stellenanzeige 

Steuerfachangestellte/r in Voll- oder Teilzeit gesucht! 

Zur Stärkung unseres Teams suchen wir eine/n 

Steuerfachangestellte/n in Teil- oder Vollzeit für die 

Finanz- und Lohnbuchhaltung und eine/n 

Steuerfachangestellte/n oder eine/n Steuerfachwirt/in für 

die Aufgabenbereiche Jahresabschlüsse, 

Steuererklärungen und Mitwirkung bei der Beratung 

unserer Mandanten. 

Wir bieten Ihnen eine unbefristete Beschäftigung mit 

guten fachlichen und persönlichen 

Entwicklungsmöglichkeiten sowie ein attraktives 

Einkommen. Sie verfügen über erste Berufserfahrung, 

fundierte Kenntnisse in den DATEV-Programmen und 

arbeiten gerne in einem engagierten Team. 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie 

bitte an: 

Kanzlei Roloff, Heuer und Gauler 

Steuerberater und Wirtschaftsprüfer 

Laurenzstraße 26, 47532 Duisburg 

Hinweise 

Die Stelle scheint auch für einen Berufsanfänger bzw. eine 
Berufsanfängerin geeignet zu sein. Schwerpunkt ist die Mit­
wirkung bei der Erstellung von Abschlüssen. 
Es werden auch nur erste Erfahrungen verlangt.

Die Bewerberin 

Berufserfahrung • 4 Jahre als Steuerfachangestellte 

mit Lohnbuchhaltung gearbeitet 

• Vor Elternzeit Ausbildung als 

Steuerfachangestellte 

Hindernisse • Nur geringe Erfahrung in 

Finanzbuchhaltung 

• 3 Jahre Elternzeit 

• 1 Kin­ 

Pluspunkte • Kind ist bis 14:00 Uhr betreut 

• Großeltern im Hintergrund, falls 

Nachmittagsdienst erforderlich 

• DATEV-Kenntnisse vorhanden 

• Word, Excel, erweiterte Kenntnisse 

Expertentipps 

Die mangelnden Erfahrungen in der Finanzbuchhaltung kann 
die Bewerberin sehr gut über die Expertenkenntnisse in der 
Lohnbuchhaltung ausgleichen. 
Als Kundin der Agentur für Arbeit kann Sie auch das kosten­
lose Lernprogramm in der LERNBÖRSE exklusiv nutzen. 
Nähere Informationen gibt das BiZ und die Vermittlungsfach­
kraft. 

Sie sollte auch auf ihre Flexibilität hinweisen, da die Betreu­
ung des Kindes durch die Großeltern sichergestellt ist. Hier 
bietet sich ein Hinweis im Lebenslauf an. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Kommissionierer/in

Stellenanzeige 

Kommissionierer/in 

Als europaweit expandierendes Unternehmen für den 

Anlagenbau mit Hauptsitz in Paderborn suchen wir für 

unseren Lagerbetrieb Verstärkung. 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir: 

Kommissionierer/in oder 

Lagerfachkräfte. 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

• Zusammenstellung von Waren für die Auslieferung bzw. 

den Versand und Vorbereitung für den Transport 

• Kontrolle der Lagerbestände 

• Durchführung der Inventuren mittels neuester 

Lagerlogistik-Systeme 

• Transport von Gütern mit Hilfe von Transportgeräten und 

Fördermitteln 

Ihr Profil: 

• Berechtigung zur Bedienung von Flurförderzeugen 

• Gute körperliche Fitness 

• Organisatorische Fähigkeiten und Sorgfalt 

• Gutes räumliches Vorstellungsvermögen, Umsicht und 

Verantwortungsbewusstsein 

• Gute Englischkenntnisse, da wir oft Kontakt zu 

unseren ausländischen Lieferanten und Fachkräften 

haben 

Wir bieten 

eine Übernahme in eine ungekündigte Stellung und 

ein angenehmes Arbeitsklima. 

SSD GmbH 

Herr Wilfried Müller 

Birkenweg 7 

45237 Paderborn 

Hinweise 

Der Lebenslauf des Bewerbers passt eigentlich perfekt zur 
Ausschreibung. Lediglich die fehlenden Sprachkenntnisse in 
Englisch können ein Hindernis werden. 

Hier könnte der Bewerber im Anschreiben angeben, dass er 
die notwendigen Englischkenntnisse während der Tätigkeit 
erwirbt.

Der Bewerber 

Berufserfahrung • Gelernter Fachlagerist 

• Lange als Fachlagerist und 

Kommissionierer tätig 

Hindernisse • Keine Englischkenntnisse, 

die gefordert sind 

Pluspunkte • Erfahrung mit vielen 

Lagerprogrammen 

• Gute SAP Kenntnisse 

• Sehr gute Sprachkenntnisse in 

Deutsch, Spanisch, Portugiesisch, 

Französisch, Türkisch 

Expertentipp 

Trauen Sie sich! Auch wenn Ihr Profil nicht zu 100% zur 
Stellenausschreibung passt, nutzen Sie Ihre Chance und 
bewerben Sie sich. 
Falls die Anforderungen zu stark abweichen, sollten Sie 
vorab mit dem Arbeitgeber sprechen, ob es Sinn macht, eine 
Bewerbung einzureichen. 

Sie benötigen noch eine Weiterbildung zum Beispiel als Ga­
belstaplerfahrer? Im KURSNET finden Sie aktuelle Angebote 
in Ihrer Region. 
Fragen Sie auch im BiZ oder Ihre Vermittlungsfachkraft. 
Diese helfen Ihnen gerne bei der Suche nach der passenden 
Weiterbildung. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Hausmeister/in

Stellenanzeige 

Hausmeister/in 

Die Fürst zu Guttenbergsche Dömanenkammer sucht ab 

sofort eine/n Hausmeister/in. 

Ihre Aufgaben: 

Neben den klassischen Hausmeistertätigkeiten im Bereich 

Instandhaltung und Wartung der Gebäude fallen folgende 

Tätigkeiten an: 

• Beaufsichtigung der Mängelbeseitigung durch Dritte 

• Überwachung und Sicherstellung der Reinigung von 

Gebäuden und Außenanlagen 

• Schnee- und Laubbeseitigung 

• Kontrollgänge 

• Schlüsseldienste 

• Bestellung und Einkauf von Verbrauchsmaterialien sowie 

Besorgungsfahrten 

• Vor- und Nachbereitung bei Veranstaltungen 

Ihr Profil: 

Sie verfügen über eine handwerkliche Ausbildung oder 

entsprechende Qualifikation. Freundliches Auftreten, 

soziale Kompetenz, Flexibilität in der Arbeitszeitgestaltung 

zeichnen Sie ebenso aus wie eine selbständige 

Arbeitsweise. 

Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und 

Eigeninitiative, Organisations- und Teamfähigkeit, 

Belastbarkeit und absolute Zuverlässigkeit runden Ihr 

Profil ab. Sie besitzen den Führerschein B (alt Klasse III) 

und einen eigenen PKW. 

Sie sind an einer vielseitigen Tätigkeit interessiert? Dann 

freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 

Fürst zu Guttenbergsche Dömanenkammer 

Herr Arnold Westermann 

Burgstr. 28 

41539 Dormagen 

Hinweise 

Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein sind we­
sentliche Anforderungen in der Stellenausschreibung.

Der Bewerber 

Berufserfahrung • Ausbildung als Landschaftsgärtner 

• Lange Berufserfahrung als Gärtner 

Hindernisse • Keine vertiefte Erfahrung als 

Hausmeister 

Pluspunkte • Breit aufgestellt mit vielfältigen 

Erfahrungen 

• Hausmeistergehilfe 

• Führerschein und PKW vorhanden 

• Betriebsbedingter Verlust des 

Arbeitsplatzes 

Expertentipp 

Das Deckblatt ist kein "Muss" in einer Bewerbung. Sie kön­
nen auch Ihr Foto auf dem Lebenslauf unterbringen. 

Fotos können zwar vom Arbeitgeber nicht mehr verlangt wer­
den, sie sind aber noch absolut üblich. 
Einige Hinweise zum Thema Foto finden Sie auf der Seite 7. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Psychologe(in)

Stellenausschreibung 

Psychologe(in) 

Der Caritasverband Weser-Ems ist als qualifizierter 

Dienstleister der freien Wohlfahrtspflege im 

Weser-Ems-Kreis mit rd. 300 Mitarbeitern und 

Mitarbeiterinnen in ambulanten wie stationären 

Hilfeformen der Jugend-, Familien-, Gesundheits- und 

Behindertenhilfe tätig. 

Zum 01.02.JJJJ suchen wir eine/n: 

Psychologen(in) 

Diplom oder Master (in Vollzeit) für unsere 

Beratungsstelle für Eltern, Kinder und Jugendliche. 

Nähere Informationen zu diesem Stellenangebot 

finden Sie auf unserer Homepage 

www.caritas-weser-ems.de/stellenangebote 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Caritasverband Weser-Ems e.V. 

Vorsitzende 

Bachweg 33 

28653 Bremen 

Hinweise 

Der Caritasverband ist konfessionsgebunden. 

Die Bewerberin hat keine ausreichenden beruflichen Erfah­
rungen. Dies kann Sie kompensieren mit Ihrer hohen Motiva­
tion und dem ehrenamtlichen Engagement.

Die Bewerberin 

Studium • Bachelor of Science Psychology 

Hindernisse • Keine Berufserfahrung, nur 

Praktika 

Pluspunkte • Hohe Motivation 

• Führerschein Klasse B 

• Aktuelle Aufnahme eines 

Masterstudiums im Fernunterricht 

Expertentipp - Arbeiten im Ausland 

Fremdsprachenkenntnisse und Auslandserfahrung in Form 
von Praktika oder Jobs erweitern den fachlichen und persön­
lichen Horizont. 
Übergangsphasen, zum Beispiel nach einem berufsqualifi­
zierenden Abschluss, lassen sich durch Arbeiten im Ausland 
sinnvoll füllen. 

Wir helfen weiter 
Die Zentrale Auslands- und Fachvermittlung (ZAV) beantwor­
tet gern Ihre Fragen rund um den Arbeitsmarkt in anderen 
Ländern und zu Fördermöglichkeiten für Ihren beruflichen 
Auslandsaufenthalt. 

So kommen Sie mit uns in Kontakt: 
Telefon: 0228 713-1313 von Montag bis Freitag, jeweils von 
08:00 bis 18:00 Uhr. 
E-Mail: zav@arbeitsagentur.de
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Bewerbung leicht gemacht 

Produktionsmitarbeiter/in in 
der Kunststoffverarbeitung

Stellenbeschreibung 

Produktionsmitarbeiter/in in der 

Kunststoffverarbeitung 

Zum nächstmöglichen Termin suchen wir für unsere 

Abteilung Spritzerei in Dissen 

Produktionsmitarbeiter (m/w) 

Ihre Aufgaben: 

• Verpacken der Kunststoffartikel 

• Optische Sichtkontrolle der Artikel 

• Fahren des Gabelstaplers 

Ihr Profil: 

Sie sind sehr zuverlässig und arbeiten gerne im Team. Sie 

verfügen über gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

und haben idealerweise bereits Erfahrung im Umgang mit 

Kunststoffartikeln. Da wir für internationale Kunden 

arbeiten, benötigen Sie Grundkenntnisse in Englisch. 

Die Arbeit im 3-Schicht-Betrieb (Früh-, Spät- und 

Nachtschicht) ist für Sie kein Problem. 

Unsere Leistungen 

Wir bieten Ihnen eine umfassende Einarbeitung, einen 

sicheren Arbeitsplatz an modernen Maschinen, ein gutes 

Betriebsklima, flache Hierarchien sowie kurze 

Entscheidungswege. Durch unser Weiterbildungsangebot 

bieten sich viele Chancen für die Zukunft. 

Werden Sie Teil unseres Teams! 

Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung 

unter Angabe Ihrer Lohnvorstellung und des 

frühestmöglichen Eintrittstermins. 

Bitte senden Sie diese an unsere Personalabteilung oder 

per E-Mail an: Bewerbung@terbreege-gmbh.de 

Terbreege GmbH 

Herr Frank Disterweg 

Landersumer Landstr. 7 

42687 Dissen 

Hinweise 

Zur geforderten Gehaltsvorstellung sollte man unbedingt 
Angaben machen. Hier gibt man z.B. das Bruttojahresgehalt 
oder, abhängig von der Branche, den Stundenlohn an.

Das Profil 

Berufserfahrung • Erfahrung als Schlosser, 

Werkzeugmacher und im 

Sicherheitsdienst 

Hindernisse • Zuletzt nicht im handwerklichen 

Bereich gearbeitet 

• Eventuell überqualifiziert 

Pluspunkte • Bereits Erfahrungen in der 

Kunststoffverarbeitung 

• Schichtdienst gewohnt 

• Englischkenntnisse vorhanden 

Expertentipp - Gehaltsvorstellung 

Mit dem Entgeltatlas kann man mit wenigen Klicks schnell 
und einfach herausfinden, wer in Deutschland wie viel ver­
dient. Dies funktioniert sogar gegliedert nach Bundesländern, 
Geschlecht und Alter. 

Die Anwendung verwendet Daten zum Merkmal „Bruttomo­
natsentgelt“ aus der Beschäftigungsstatistik und verfügt da­
mit über die valideste Datenquelle zum Thema Entgelt. Der 
Entgeltatlas zeigt den Mittelwert des Bruttomonatsgehalts in 
Euro von sozialversicherungspflichtig Vollzeitbeschäftigten 
im Jahr 2016 an. 

Angaben stehen für fast alle Berufe zur Verfügung. 
Sie finden den Entgeltatlas unter 
https://entgeltatlas.arbeitsagentur.de. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Medizinische/r Fach­
angestellte/r

Stellenbeschreibung 

Medizinische/r Fachangestellte/r 

Unser Leitspruch ist "Gemeinsam weiter sehen". 

Daher suchen wir Medizinische Fachangestellte für die 

Aufgabenbereiche: 

Anmeldung und Terminvergabe: 

Sie organisieren die Anmeldung der Patientinnen und 

Patienten und den Ablauf in der Praxis und vergeben 

Termine für die weiteren Behandlungen. 

Assistenz des Arztes: 

Sie sind Ansprechpartner/in sowohl für unsere 

Patientinnen und Patienten als auch für unsere Ärztinnen 

und Ärzte. Sie stehen zur Beratung, Assistenz und 

Dokumentation zur Verfügung. 

Voruntersuchungen und medizinische Geräte: 

Sie unterstützen bei Untersuchungen und der Diagnostik. 

Sie kümmern sich um die Funktionsfähigkeit der Geräte. 

Verwaltungsaufgaben und Abrechnung: 

Sie sind für die medizinische Befundübermittlung, die 

Befunddokumentation und die Abrechnung der 

durchgeführten Leistungen zuständig. 

Augenzentrum 

Frau Westermann 

Billunder Landstr. 17 

25632 Heide 

Hinweise 

Das Augenzentrum hat einen Leitspruch in der Anzeige auf­
genommen. Dieser bietet einen idealen Ausgangspunkt für 
die Bewerbung. Nutzen Sie die Gelegenheit darzustellen, 
dass Sie sich mit der Anzeige und der Website des Unter­
nehmens auseinandergesetzt haben. 

Die Firma muss anhand der Bewerbung erkennen, dass Sie 
diese konkret für die Stelle geschrieben haben. 

Lediglich die Adresse auszutauschen, wird nicht zum Erfolg 
führen. Sowohl Lebenslauf als auch die Bewerbung muss 
auf die Stelle angepasst werden.

Die Bewerberin 

Berufserfahrung • Zwei Jahre als Medizinische 

Fachangestellte gearbeitet 

• Ausbildung als Arzthelferin 

Hindernisse • Wenig Berufserfahrung 

• Letzte drei Jahre als 

Produktionshelferin gearbeitet 

Pluspunkte • Hohe Motivation wieder im 

erlernten Beruf zu arbeiten 

• Word, Excel, erweiterte Kenntnisse 

Expertentipps 

Bevor Sie mit der Bewerbung beginnen, informieren Sie sich 
möglichst genau über die Firma. Schauen Sie die Stellenan­
zeige genau an. Prüfen Sie weitere Informationsmöglichkei­
ten, z.B. Ergänzungen auf der Website der Firma. 

Hat das Unternehmen einen Leitsatz? Gibt es etwas auf der 
Website, mit dem Sie sich identifizieren können? 

Eventuell bietet es sich an, die Firmenfarben in die Bewer­
bung aufzunehmen. 

Der Familienstand muss in der Bewerbung nicht mehr an­
gegeben werden. Die Angabe des Familienstandes "Ge­
schieden" könnte sogar negativ aufgenommen werden. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Bäckereifachverkäufer/in

Stellenbeschreibung 

Bäckereifachverkäufer/in 

Wir sind eine große Bäckerei und suchen zur Verstärkung 

des Teams in Ostendorf eine/n Verkäufer/in für 

Backwaren und Konditoreiprodukte. 

Eine abgeschlossene Berufsausbildung als 

Kauffrau/-mann im Einzelhandel oder Fachverkäufer/in im 

Lebensmittelhandwerk wäre optimal. Sie können sich 

auch bewerben, wenn Sie eine langjährige 

Berufserfahrung im Verkauf von Backwaren vorweisen 

können. 

Zu Ihren Aufgaben gehören: 

• Bedientheke und Café 

• Information der Kunden über die Inhaltsstoffe 

und Bestandteile der Bäckereierzeugnisse 

• Präsentation und Verpackung der Backwaren 

• Bedienen des Backofens (Brot und Brötchen) 

Wir erwarten von Ihnen: 

• Fachkompetenz 

• freundlichen, zuvorkommenden Umgang mit den 

Kunden 

• Organisationsfähigkeit und eine selbständige 

Arbeitsweise 

Unser Angebot an Sie: 

• leistungsgerechte Bezahlung 

• Weiterbildungs- und Aufstiegsmöglichkeiten 

• Arbeitnehmervorteile (Personalrabatt, betriebliche 

Altersvorsorge, Zuschuss Fitness-Studio, 

Zuschuss Jobticket) 

• Arbeitszeitgestaltung nach persönlichen Wünschen 

• Regeldienstplan (5 Tage/Woche) mit festgelegter Pause 

• Schichtarbeit 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Möchten Sie in 

unserem Team mitwirken? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 

Bäckerei und Konditorei Ostendorf 

Frau Wilmig 

Norder Str. 154 

56879 Ostendorf 

Die Bewerberin 

Berufserfahrung • Verkäuferin im Modegeschäft seit 

10 Jahren 

Hindernisse • Noch nicht im Lebensmittel- 

handwerk gearbeitet 

• Hat Kinder zu betreuen 

Pluspunkte • Hohe Kundenorientierung 

• Kinderbetreuung über 

Ganztagsbetreuung 

sichergestellt 

• Will gerne früh morgens oder spät 

abends arbeiten 

Expertentipps 

Bewerbung hat etwas mit Werbung zu tun. Vermeiden Sie 
es, den Arbeitgeber zu langweilen. Fangen Sie Ihr Anschrei­
ben nicht so an: 
hiermit bewerbe ich mich .... 

Das hat der Arbeitgeber schon 1000 mal gelesen. Überlegen 
Sie sich einen innovativen Einstiegssatz. Versuchen Sie, den 
Arbeitgeber zu fesseln. 

Lesen Sie auch unsere Tipps auf Seite 4. 

49









Bewerbung leicht gemacht 

Bauzeichner/in

Stellenausschreibung 

Bauzeichner/in 

Wir sind ein mittelständiges inhabergeführtes Unter- 

nehmen im Bereich des gewerblichen Hallenbaus in der 

Region. Für das stete Unternehmenswachstum in einem 

motivierten Team ist zur Verstärkung folgende Position 

sofort neu zu besetzen: 

Bauzeichner/in 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung und mehrjährige 

Berufserfahrung 

• Fachkenntnisse in der Anwendung von CAD / BOCAD 

• Selbstständige und erfolgsorientierte Arbeitsweise 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Bauleitung bei der Abrechnung 

(Dokumentation und Mengenermittlung) von 

Baumaßnahmen 

• Selbstständige Erstellung von technischen Zeichnungen 

• Mithilfe bei Vermessungsarbeiten 

Wir bieten: 

• Selbstständige und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

• Attraktive leistungsbezogene Vergütung 

• Regionale Projekttätigkeiten 

• Freiraum und Entwicklungsmöglichkeiten für 

Eigeninitiative im weiteren Wachstum 

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung gerne 

per E-Mail an: 

Hellmann Hallenbau GmbH 

Gildeweg 16 

33442 Herzebrock-Clarholz 

Telefon: 02785 123456 

E-Mail: Info@Hellmann.Hallenbau.de 

Hinweise 

Die Stellenausschreibung gibt genaue Hinweise zu den 
Kompetenzen und den Aufgabenbereichen. Hier muss in der 
Bewerbung dargestellt werden, welche Erfahrungen man in 
diesen Bereichen vorweisen kann.

Der Bewerber 

Ausbildung • Bauzeichner 

Hindernisse • Letzte Berufstätigkeit 

als Bauzeichner wegen 

eines Auslandsaufenthaltes vor 

vier Jahren 

Pluspunkte • Acht Jahre Berufstätigkeit nach der 

Ausbildung mit Projektleitung 

• Führerschein Klasse B und PKW 

• Fremdsprachenkenntnisse 

Expertentipps 

Auslandsaufenthalte wirken oft positiv im Lebenslauf, 
Kenntnisse fremder Sprachen werden immer wichtiger 
im Arbeitsleben! 

Sie wollen Ihre Englischkenntnisse nachweisen? 
Als Kunde bzw. Kundin der Agentur für Arbeit erhalten Sie 
den Zugriff auf die Lernbörse exklusiv. Hier können Sie on­
line Englisch lernen und mit einem Zertifikat abschließen. 

Fragen Sie Ihre Vermittlungsfachkraft nach den Zugangsda­
ten. 
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Bewerbung leicht gemacht 

Bewerbung schreiben im BiZ 

Im Berufsinformationszentrum haben Sie die Möglichkeit, 
Ihre Bewerbung zu schreiben und auszudrucken. 

Diese Möglichkeiten gibt es im BiZ: 

• Erstellen und Bearbeiten von Bewerbungen, 

• Vorlagen für Anschreiben und Lebenslauf z.B. auf 
www.bewerbung-rheine.de, 

• Farbdrucker und Scanner, 

• Internet-Zugang, 

• Online-Bewerbung, 

• Bücher zum Thema und 

• Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die Bewerbung un­
verbindlich lesen und Sie unterstützen. 

Was muss man beachten? 

• Bringen Sie ausreichend Zeit mit 
(mindestens 2-3 Stunden für die erste Bewerbung). 

• Bringen Sie die Stellenausschreibung mit. 

• Für die Bewerbungs-Computer benötigen Sie Ihren Perso­
nalausweis und einen USB-Stick. 

• Die Bewerbungs-Computer stehen Ihnen während der 
Öffnungszeiten des BiZ zur Verfügung. 

Berufsinformationszentren

Nordrhein-Westfalen

Agentur für Arbeit Aachen-Düren 
• Roermonder Str. 51, 52072 Aachen 

Tel.: 0241 897-1104 
• Moltkestr. 49, 52351 Düren 

Tel.: 02421 124-805 

Agentur für Arbeit Ahlen-Münster 
• Martin-Luther-King-Weg 22, 48155 Münster 

Tel.: 0251 698-333 
• Bismarckstr. 10, 59229 Ahlen 

Tel.: 02382 959-137 

Agentur für Arbeit Bergisch Gladbach 
Bensberger Str. 85, 51465 Bergisch Gladbach 
Tel.: 02202 9333-828 

Agentur für Arbeit Bochum 
Universitätsstr. 66, 44789 Bochum 
Tel.: 0234 305-1213 

Agentur für Arbeit Brühl 
Wilhelm-Kamm-Str. 1, 50321 Brühl 
Tel.: 02232 9461-297 oder 298 

Agentur für Arbeit Coesfeld 
Holtwicker Str. 1, 48653 Coesfeld 
Tel.: 02541 919-125 

Agentur für Arbeit Dortmund 
Steinstr. 39, 44147 Dortmund 
Tel.: 0231 842-2951 

Agentur für Arbeit Düsseldorf 
Grafenberger Allee 300, 40237 Düsseldorf 
Tel.: 0211 692-2019 

Agentur für Arbeit Duisburg 
Wintgensstr. 29-33, 47058 Duisburg 
Tel.: 0203 302-1647 

Agentur für Arbeit Essen 
Berlinerplatz 10, 45127 Essen 
Tel.: 0201 181-2197 

Agentur für Arbeit Gelsenkirchen 
Vattmannstr. 12, 45879 Gelsenkirchen 
Tel.: 0209 164-111



Bewerbung leicht gemacht 

Agentur für Arbeit Hagen 
Körnerstr. 98-100, 58095 Hagen 
Tel.: 02331 202-241 

Agentur für Arbeit Hamm 
Bismarckstr. 2, 59065 Hamm 
Tel.: 02381 910-1001 

Agentur für Arbeit Herford 
Hansastr. 33, 32049 Herford 
Tel.: 05221 985-578 

Jobcenter Herford 
Hansastr. 33, 32049 Herford 
E-Mail: jobcenter-herford.716-U25@jobcenter-ge.de 

Agentur für Arbeit Iserlohn 
Brausestr. 13-15, 58636 Iserlohn 
Tel.: 02371 905-273 

Agentur für Arbeit Krefeld 
Philadelphiastr. 2, 47799 Krefeld 
Tel.: 02151 92-2200 

Agentur für Arbeit Meschede-Soest 
• Heinsbergplatz 6, 59494 Soest 

Tel.: 02921 106-400 
• Brückenstr. 10, 59872 Meschede 

Tel.: 0291 204-340 

Agentur für Arbeit Mettmann 
Marie-Curie-Str. 1-5, 40822 Mettmann 
Tel.: 02104 6962-600 

Agentur für Arbeit Mönchengladbach 
Lürriper Str. 56, 41065 Mönchengladbach 
Tel.: 02161 404-2250 

Agentur für Arbeit Oberhausen 
Mülheimer Str. 36, 46045 Oberhausen 
Tel.: 0208 8506-240 

Agentur für Arbeit Paderborn 
Bahnhofstr. 26, 33102 Paderborn 
Tel.: 05251 120-342 

Agentur für Arbeit Recklinghausen 
Görrestr. 15, 45657 Recklinghausen 
Tel.: 02361 40-1092 

Agentur für Arbeit Rheine 
Dutumer Str. 5, 48431 Rheine 
Tel.: 05971 930-135 

Agentur für Arbeit Siegen 
Emilienstr. 45, 57072 Siegen 
Tel.: 0271 2301-249 

Agentur für Arbeit Solingen-Wuppertal 
• Kamper Str. 35, 42699 Solingen 

Tel.: 0212 2355-290 
• Hünefeldstr. 10a, 42285 Wuppertal 

Tel.: 0202 2828-460 

Agentur für Arbeit Wesel 
Reeser Landstr. 61, 46483 Wesel 
Tel.: 0281 9620-455

Niedersachsen

Agentur für Arbeit Osnabrück 
Johannistorwall 56, 49080 Osnabrück 
Tel.: 0541 980-100 

Agentur für Arbeit Nordhorn 
Stadtring 9-15, 48527 Nordhorn 
Tel.: 05921 870-174 

Viel Erfolg 

wünscht Ihr Berufsinformationszentrum. 
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