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Vorwort
Hallo und herzlich willkommen zu dieser Bewerbungs-
broschüre! 

Egal, ob du gerade deine Schullaufbahn beendet 
hast, einen Ausbildungsplatz suchst oder einfach nur 
neugierig auf die Arbeitswelt bist – dieses Heft ist 
genau das Richtige für dich! 

Wir wollen dir dabei helfen, deine Zukunft selbst in die 
Hand zu nehmen und den ersten Schritt in Richtung 
Karriere zu machen. In diesem Heft findest du  
Anleitungen und Beispiele für eine rundum  
gelungene Bewerbung.

 
Vielleicht hast du schon von Thomas gehört.

Thomas war, genau wie du, unsicher, wie er seine 
ersten Bewerbungen schreiben sollte.

Aber er hat nicht aufgegeben! Er hat sich 
informiert, an seinen Bewerbungen gearbeitet und 
schließlich eine fantastische Ausbildungsstelle in 
seinem Traumunternehmen bekommen.

Seine Geschichte ist der Beweis, dass eine gut 
vorbereitete Bewerbung Türen öffnen kann. 

Am Anfang steht die Bewerbung

Eine Bewerbung zu schreiben, scheint auf den ersten 
Blick sehr schwierig zu sein, aber keine Sorge, wir 
sind hier, um dir zu helfen.

Du hast einzigartige Talente und Fähigkeiten, die 
nur darauf warten, entdeckt zu werden! Also, bist 
du bereit, deine persönliche Erfolgsgeschichte zu 
schreiben?

Fangen wir gemeinsam an, die Tools zu erstellen, 
die dir dabei helfen werden, deinen Traumjob zu 
bekommen. Lass uns zusammen in die Welt der 
Bewerbungen eintauchen!

Wir unterstützen dich auch persönlich. Der Besuch 
des Berufsinformationszentrums (BiZ) ist während der 
Öffnungszeiten ohne Termin möglich. Für die Nutzung 
ist gegebenenfalls ein Personalausweis erforderlich. 

Finde schnell dein BiZ:

web.arbeitsagentur.de/portal/ 
metasuche/suche/dienststellen

Bewerbungsunterstützung

Direkte Hilfe: 
Die Arbeitsagentur steht dir bei der Erstellung deiner 
Bewerbungsunterlagen zur Seite. Falls du Interesse 
an einem Bewerbungstraining hast, frage einfach 
nach – wenn die Voraussetzungen stimmen, ist der 
Kurs für dich sogar kostenlos! Sprich deine Berufs- 
beraterin oder deinen Berufsberater an.

BiZ Insight: 
Das BiZ ist der perfekte Ort für dich. Neben hilfreichen 
Infos zum Thema Bewerbung findest du hier Exper-
tinnen und Experten, die dir Feedback zu deinen 
Unterlagen geben und dich am PC unterstützen.

Top Ausstattung: 
Nutze unsere Arbeitsplätze mit Farblaserdruckern und 
Scannern, um deine Bewerbungsunterlagen perfekt 
zu gestalten – oder bring einfach dein eigenes Tablet 
oder Notebook mit.

Für den Besuch außerhalb der regulären Öffnungs-
zeiten ist ein Termin notwendig.

Aber vergiss nicht deinen Personalausweis! Falls 
du bereits Bewerbungen auf einem USB-Stick hast, 
bringe ihn mit. Falls nicht – wir versorgen dich!

Mehr Infos?

Willst du mehr wissen? Kein Problem!

🌐	 www.mein-beruf.de/bewerbung

Coole Events rund ums Thema: 

🌐	 www.arbeitsagentur.de/ 
	 veranstaltungen

Brauchst du Vorlagen?

Suchst du professionelle Layouts?  
Schaue mal auf

🌐	 www.arbeitsagentur.de/link/ 
	 a-m/bewerbungsvorlagen

Dort gibt es Vorlagen für LibreOffice  
und Word.

Lust bekommen? Dann sehen wir uns im BiZ. 
Wir helfen dir gerne weiter!

https://www.arbeitsagentur.de/veranstaltungen 
https://www.arbeitsagentur.de/veranstaltungen 
http://www.arbeitsagentur.de/link/a-m/bewerbungsvorlagen
http://www.arbeitsagentur.de/link/a-m/bewerbungsvorlagen
http://web.arbeitsagentur.de/portal/metasuche/suche/dienststellen
http://web.arbeitsagentur.de/portal/metasuche/suche/dienststellen
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Entdecke deine Fähigkeiten
Jeder von uns hat einzigartige Fähigkeiten und 
Stärken. Aber wie findet man heraus, welche diese 
sind und wie sie am besten in einer Bewerbung 
präsentiert werden? Hier wollen wir dir helfen, deine 
persönlichen Fähigkeiten zu entdecken und zu 
verstehen, wie sie dir in deiner beruflichen Zukunft 
nützen können.

•	 Selbsterkundung  
Nimm dir etwas Zeit, um über deine Interessen, 
Hobbys und Aktivitäten nachzudenken. Was machst 
du gerne und worin bist du gut?

•	 Feedback einholen  
Sprich mit Familie, Freunden oder Lehrkräften.  
Sie können dir helfen, deine Stärken aus einer 
anderen Perspektive zu sehen.

•	 Talente und Fähigkeiten  
Bist du gut im Organisieren? Bist du kreativ oder 
logisch begabt? Hast du besondere Fähigkeiten im 
Umgang mit Technik oder Menschen?

•	 Erfahrungen  
Denke über alle Erfahrungen nach, die du bisher 
gemacht hast – Schule, Praktika, Ferienjobs, 
Ehrenamt. Was hast du dabei gelernt? Welche 
Fähigkeiten hast du dabei entwickelt?

 
Jetzt bist du dran! 

Nimm dir einen Stift und ein Blatt Papier und beginne, 
deine Fähigkeiten aufzuschreiben. Dies wird dir 
helfen, ein klares Bild von dir selbst zu bekommen 
und dich dabei unterstützen, eine starke und über-
zeugende Bewerbung zu erstellen. 

 
Lisas Geschichte 
 
Lisa, gerade mal 18, hatte ein riesiges Interesse 
an Programmierung. Sie hatte total Spaß daran, 
eigene kleine Apps für ihr Smartphone zu 
schreiben. Sie hat sich alles selbst durch Online-
Tutorials beigebracht. 

Nun stand sie vor ihrem ersten Vorstellungs-
gespräch für eine Ausbildungsstelle. Lisa war 
verständlicherweise nervös, weil sie befürchtete, 
dass ihre Noten nicht ausreichen würden. Aber als 
der Unternehmer die coolen Projekte sah, die sie 
selbst erstellt hatte, war er beeindruckt. 

Und was glaubt ihr?  
Sie hat den Ausbildungsplatz bekommen! 

Lisas Geschichte beweist, dass echte Leiden-
schaft und das, was man kann, oft mehr zählen 
als Noten und Papier. 

Ein Mutmacher für alle, die ihren eigenen Weg 
gehen wollen! 

CHECK-U – Finde passende Berufe

Du möchtest wissen, welche Ausbildungen zu deinen 
Stärken und Interessen passen? Mit CHECK-U, dem 
Erkundungstool deiner Berufsberatung, kannst du 
herausfinden, welche Ausbildungen und Studien-
gänge zu dir passen.

Du bist bei Check-U richtig, wenn du wissen willst:

•	 was deine beruflichen Stärken und Interessen sind
•	 welche Ausbildung am besten zu dir passt
•	 welches Studium zu dir passt
•	 welche Alternativen es zu deinem Wunschberuf gibt 

🌐	 www.CHECK-U.de
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Lebenslauf:  
Deine Geschichte auf Papier
Der Lebenslauf ist ein Dokument, das deine bisherige 
Bildung, Arbeitserfahrungen, Talente und Fähigkeiten 
darstellt. 

Er gibt dem Unternehmen einen schnellen Überblick 
über deine Qualifikationen und Erfahrungen und hilft 
ihm zu entscheiden, ob du für die Stelle geeignet bist. 

Der Lebenslauf ist inzwischen der wichtigste 
Bestandteil einer Bewerbung geworden, da Unter-
nehmen immer häufiger auf ein Anschreiben 
verzichten.

Das sollte im Lebenslauf stehen
•	 Persönliche Daten  

Name, Adresse, Kontaktinformationen 
(Eltern, Konfession oder Familienstand müssen 
nicht mehr aufgenommen werden)

•	 Schule 
Schulen mit Schulabschlüssen, Lieblingsfächern 
und Schulprojekten

•	 Ausbildung 
Ausbildungen und Studium

•	 Berufliche Erfahrungen 
Praktika, Nebenjobs, ehrenamtliche Tätigkeiten, 
Freiwilligendienste, Auslandsaufenthalte

•	 Fähigkeiten 
Sprachen, IT-Kenntnisse, Soft Skills wie Kommuni-
kations- oder Teamfähigkeit

•	 Hobbys/Interessen 
Persönliche Interessen, die zur Stelle passen 
könnten

•	 Referenzen (optional) 
Personen, die deine Fähigkeiten oder Erfahrungen 
bestätigen können

•	 Abschluss 
Ort, Datum und Unterschrift

Tipps für einen erfolgreichen Lebenslauf

•	 Das Neueste gehört nach oben  
Stelle deine aktuellsten Erfahrungen und Bildungs-
abschlüsse zuerst dar.

•	 Eltern und Konfession 
Brauchst du nicht erwähnen: Moderne Lebensläufe 
erfordern keine Angaben zu diesen persönlichen 
Details.

•	 Lieblingsfächer 
Nimm Sie bei der Schulbildung auf. Zeige, was dich 
interessiert und wo deine Stärken liegen.

•	 Selbstanalyse 
Nutze die Ergebnisse aus der Selbstanalyse, um 
den Lebenslauf mit Leben zu füllen: Präsentiere 
deine persönlichen Fähigkeiten und Erfahrungen. 

 
Kennst du die Geschichte von Lukas?

Lukas startete mit einer Ausbildung im Einzel-
handel, merkte jedoch recht schnell, dass es nicht 
das Richtige für ihn war. Er entschied sich, seine 
Ausbildung abzubrechen, und nutzte die darauf- 
folgenden Monate, um sich wirklich klar zu 
werden, wo seine Interessen und Stärken liegen.

Während dieser Zeit hatte er keine feste 
Anstellung. Dadurch entstand eine Lücke in 
seinem Lebenslauf. 

Als er sich dann für eine Ausbildung als  
IT-System-Elektroniker entschied, war er unsicher, 
wie diese Unterbrechung bei potenziellen Arbeit-
gebern ankommen würde. In seinem Anschreiben 
ging Lukas offen mit seiner Entscheidung um und 
betonte, dass diese Auszeit ihm ermöglichte, sich 
über seine berufliche Richtung klar zu werden. 

Lukas Aufrichtigkeit kam gut an: Er erhielt eine 
Zusage für die IT-Ausbildung. 

Dein Leben, dein Weg, dein Lebenslauf

Jetzt bist du dran! 

Denke über deine bisherigen Erfahrungen und 
Fähigkeiten nach. Wie kannst du diese in deinem 
Lebenslauf präsentieren?  
Erinnere dich daran, dass dein Lebenslauf einzigartig 
ist – genau wie du!
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Anschreiben:  
Deine Chance zu glänzen
Das Anschreiben ist deine persönliche Einführung in 
die Bewerbung. Hier kannst du zeigen, warum du für 
die Stelle geeignet bist und was dich besonders inter-
essiert. Es ist deine Chance, das Unternehmen von 
dir zu überzeugen!

Elemente, die in einem Anschreiben enthalten sein 
sollten:

•	 Adresse und Datum  
Deine Kontaktdaten sowie das Datum der 
Bewerbung

•	 Betreffzeile  
Kurze Beschreibung der Stelle, auf die du dich 
bewirbst

•	 Begrüßung  
Persönliche Ansprache der Kontaktperson, falls 
bekannt

•	 Einführung  
Kurze Vorstellung und warum du dich bewirbst

•	 Hauptteil  
Darstellung deiner Fähigkeiten, Erfahrungen und 
Motivation

•	 Schluss  
Zusammenfassung und Wunsch nach einem 
persönlichen Gespräch

•	 Unterschrift  
Deine Unterschrift zur Bestätigung und Beendigung 
des Briefes

Tipps für ein überzeugendes Anschreiben

•	 Recherche 
Setze dich intensiv mit der Stellenbeschreibung und 
der Unternehmensseite auseinander: Zeige, dass 
du dich gründlich über das Unternehmen und die 
Stelle informiert hast.

•	 Personalisiere es  
Wenn du deine Ansprechpartnerin oder deinen 
Ansprechpartner im Unternehmen kennst, richte 
dein Anschreiben an diese Person. 

•	 Zeige Interesse 
Beziehe dich auf die Ziele und den Slogan des 
Unternehmens: Dies zeigt dein Interesse und dein 
Verständnis für das Unternehmen.

•	 Langweile nicht 
Versuche den Einstieg und den Schlusssatz 
spannend zu gestalten. Schaue dir hierfür unsere 
Musterbewerbungen an.

•	 Fange keine Sätze mit "Ich" an 
Schreibe aus Sicht des Unternehmens, welchen 
Vorteil du für das Unternehmen mitbringst: Dies 
bedeutet, dass du normalerweise keine Sätze mit 
"Ich" beginnst.

•	 Vermeide den Konjunktiv 
Formulierungen wie "könnte", "möchte", "würde" 
weichen deine Aussage auf. Gehe davon aus, dass 
du die passende Person bist!

•	 Zeige Begeisterung 
Zeige, dass du motiviert bist und warum du dich für 
die Stelle oder das Unternehmen interessierst.

•	 Sei präzise 
Halte dich kurz und präsentiere nur die relevanten 
Informationen.

•	 Korrekturlesen  
Stelle sicher, dass dein Anschreiben fehlerfrei ist.

Schreibe deine Zukunft

Jetzt bist du dran! 

Nutze die Tipps und erstelle dein eigenes 
Anschreiben. Denke daran, dass dieses Anschreiben 
deine persönliche Chance ist, dich von anderen 
Bewerberinnen und Bewerbern zu unterscheiden. 

Gib dein Bestes!

 
Weißt du, wie Sophia ihren Traumjob erhielt?

Sophia wollte unbedingt in ihrer Traumwerbe-
agentur starten. Statt einer Standardbewerbung 
nutzte sie die prägnanten Farben und den Slogan 
des Unternehmens für ihr Anschreiben. 

Dieses kreative Konzept ließ ihre Bewerbung 
sofort aus der Masse herausstechen. Das 
Team war von ihrer Detailverliebtheit und ihrem 
Engagement so beeindruckt, dass Sophia nicht 
nur zum Vorstellungsgespräch eingeladen wurde, 
sondern auch die Ausbildungsstelle erhielt. 

Ihre Erfahrung unterstreicht, wie sehr Individualität 
und Identifikation mit dem Unternehmen in der 
Bewerbung zählen. 
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Deckblatt:  
Der erste Eindruck zählt
In den letzten Jahren hat das Deckblatt an Bedeutung 
verloren, da der größte Teil der Bewerbungen online 
verschickt wird. Dennoch kann es in bestimmten 
Situationen sinnvoll sein, insbesondere wenn es vom 
Unternehmen explizit angefordert wird, oder wenn du 
deine Bewerbung persönlich übergeben oder per Post 
versenden möchtest.

Das Deckblatt ist die erste Seite in deiner Bewer-
bungsmappe. Ein gut gestaltetes Deckblatt kann 
einen starken ersten Eindruck hinterlassen und den 
Betrieb dazu einladen, mehr über dich zu erfahren.

Dies solltest du beim Deckblatt beachten

•	 Design 
Nutze ein einheitliches Design für Anschreiben, 
Deckblatt und Lebenslauf. Zeige, dass du mit dem 
Computer umgehen kannst.

•	 Überschrift  
Meist "Bewerbung um einen Ausbildungsplatz  
als ..." mit der Berufsbezeichnung aus der Stellen-
anzeige

•	 Persönliche Daten  
Vollständiger Name, Adresse, Telefonnummer und 
E-Mail-Adresse

•	 Bild  
Ein professionelles Bewerbungsfoto kann einen 
positiven Eindruck hinterlassen. Es ist aber nicht 
notwendig, wenn das Unternehmen es nicht 
wünscht.

•	 Inhaltsübersicht (optional) 
Eine klare Auflistung der Dokumente, die deine 
Bewerbung enthält (zum Beispiel Lebenslauf, 
Anschreiben, Zeugnisse)

Gestalte deinen ersten Eindruck

Jetzt bist du dran!

Gestalte deine Bewerbung optisch außergewöhnlich. 
Nutze die Möglichkeit, einen starken, positiven ersten 
Eindruck zu hinterlassen. 

Sei kreativ, professionell und zeige, wer du bist!

Bewerbungsfoto und  
Zeugnisse
Bewerbungsfoto

•	 Verwende nicht einfach ein Handyfoto für deine 
Bewerbung. Die Qualität und Professionalität 
deines Bewerbungsfotos wird von der Personal- 
abteilung bemerkt.

•	 Lasse dein Bewerbungsfoto von einem professio-
nellen Fotografen machen. Dies zeigt deine Ernst-
haftigkeit und Mühe bei der Bewerbung.

•	 Deine Kleidung sollte für den Beruf angemessen 
sein.

•	 Das Foto sollte maximal ein Jahr alt sein. Eine 
neue Haarfarbe oder eine neue Brille bedeuten ein 
neues Foto.

•	 Das Format deines Fotos sollte größer als ein 
normales Passbild sein und kann sowohl in Farbe 
als auch in Schwarzweiß sein.

Investiere in ein professionelles Bewerbungsfoto. 
Sieh es als eine Investition in deine Zukunft!

Zeugnisse

•	 Gute Noten sind wichtig für deine Bewerbung. 
Strenge dich in der Schule an, besonders in den 
Hauptfächern.

•	 Lege immer Kopien deiner Zeugnisse bei, niemals 
die Originale. Stelle sicher, dass die Kopien von 
guter Qualität sind.

•	 Beglaubigte Kopien sind nur in einigen Fällen  
erforderlich; schaue dir die Stellenanzeige an.

•	 Neben deinem letzten Schulzeugnis können auch 
Nachweise über freiwillige Dienste, Praktika und 
Arbeitszeugnisse beigefügt werden.

Ordne deine Zeugnisse und sorge dafür, dass sie 
deiner Bewerbung beigefügt sind.
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Checklisten –  
Bewerbungsunterlagen
Allgemein

	☑ Hochwertiges, weißes Papier verwenden  
(mindestens 80g, idealerweise 100g)

	☑ Unterlagen mit einem Computer erstellen

	☑ Eigene Kontaktdaten in der Kopfzeile platzieren

	☑ Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung 
überprüfen

	☑ Eine dritte Person um Korrekturlesen bitten

	☑ Seiten richtig formatieren  
(oben/unten 2-2,5 cm, links 2-3 cm, rechts 2 cm)

	☑ Schriftarten wie zum Beispiel Arial, Georgia, 
Garamond oder Helvetica in Größe 10-12 
verwenden

	☑ Gute Kopien der Unterlagen erstellen

	☑ Hochwertige Bewerbungsmappe oder  
Klemmhefter wählen

	☑ Nimm am besten keine dreiteilige Bewerbungs-
mappe

	☑ Unterlagen auf Ordentlichkeit überprüfen  
(keine Knicke, Flecken etc.)

	☑ Bei Online-Bewerbungen oder bei entspre-
chenden Hinweisen in der Stellenausschreibung 
nur benötigte Unterlagen einreichen

	☑ Sortierung der Unterlagen

	- Anschreiben oben auf die Mappe 

	- Deckblatt mit Foto oben in die Mappe legen

	- Lebenslauf (mit Foto, falls kein Deckblatt  
genutzt wird)

	- Zeugnisse (keine Originale beifügen)

	- Weitere Anlagen (zum Beispiel Praktikums- 
bescheinigungen) hinter den Zeugnissen

	☑ Unterlagen sicher in einem festen Briefumschlag 
(B4 oder C4) versenden und das nötige Porto 
entrichten. Besser sogar einen weißen Briefum-
schlag verwenden.

Anschreiben

	☑ Absender inklusive Telefonnummer

	☑ Aktuelles Datum und Ort

	☑ Korrekte Empfängeradresse

	☑ Thema des Briefes (ohne das Wort "Betreff")

	☑ Persönliche Anrede (wenn unbekannt: "Sehr 
geehrte Damen und Herren, ...")

	☑ Anschreiben auf Slogan und Unternehmensziele 
anpassen

	☑ Berufswunsch

	☑ Aktueller Status (zum Beispiel besuchte Schule 
und voraussichtliches Abschlussdatum)

	☑ Motivation für die spezifische Ausbildungsstelle 
und Bezug zum Stellenangebot  
(nimm Formulierungen aus der Anzeige auf)

	☑ Eventuelle besondere Fähigkeiten oder  
Erfahrungen hervorheben

	☑ Höfliche Grußformel

	☑ Eigenhändige Unterschrift

	☑ Auflistung der Anlagen (optional)

Lebenslauf

	☑ Vollständiger Name

	☑ Aktuelle Anschrift und Kontaktdaten

	☑ Geburtsdatum und -ort

	☑ Familiäre Hintergründe (optional)

	☑ Bildungsweg (sortiert von jetzt nach alt)

	☑ Aktueller oder zukünftiger Schulabschluss

	☑ Lieblingsfächer und Schulprojekte

	☑ Nebenjobs, Praktika, Freiwilligendienste, ...

	☑ Spezielle Kenntnisse oder Fähigkeiten

	☑ Führerschein (falls vorhanden)

	☑ Persönliche Interessen und Hobbys

	☑ Aktuelles Datum und Ort

	☑ Unterschrift

	☑ Professionelles Bewerbungsfoto (falls nicht auf 
dem Deckblatt)
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Online-Bewerbung 
Die Zeiten ändern sich und die Bewerbung über das 
Internet wird zur Norm. Hier sind einige Tipps, wie du 
das Beste aus deiner Online-Bewerbung herausholen 
kannst!

1. E-Mail-Bewerbung: Der Klassiker!

•	 E-Mail-Adresse 
Verwende eine professionelle Adresse, keine 
"coolekatze@meil.com". Schau täglich nach 
Antworten und vergiss nicht den Spam-Ordner.

•	 Betreff 
Mache es klar und deutlich, zum Beispiel 
"Bewerbung für den Ausbildungsplatz als  
Industriekauffrau".

•	 Grußformel  
Sei förmlich, verzichte auf Abkürzungen und 
Emojis.

•	 Inhalt der E-Mail  
Tippe dein Anschreiben direkt in die E-Mail oder 
füge es als PDF mit weiteren Anlagen hinzu. Bitte 
keine Lesebestätigung anfordern!

•	 Anhänge 
Klar, sauber und im PDF-Format. 
Benenne die Dateien eindeutig, wie "Bewerbung-
Max-Name.pdf". 
Maximal zwei Anlagen und insgesamt unter 5 MB 
(wenn nicht anders angegeben).

So könnte deine E-Mail aussehen: 
An: bewerbung@backstube-osnabrueck.de

Betreff: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz 
als Bäcker 

Sehr geehrte Frau Mustermann, 

wie telefonisch besprochen, erhalten Sie meine 
vollständigen Bewerbungsunterlagen für Ihre  
ausgeschriebene Ausbildungsstelle als Bäcker. 

Auf eine positive Nachricht freue ich mich sehr. 

Mit freundlichen Grüßen 

Max Müller  
Reibaldstr. 34, 49478 Langenhagen  
Tel.: 04325 54879

2.	Bewerbungsportale der Unternehmen!

•	 Vorbereitung  
Stelle benötigte Dateien wie Zeugnisse oder Fotos 
zusammen und lade sie hoch.

•	 Genauigkeit zählt  
Lies genau, was gefragt wird, und fülle alles 
sorgfältig aus.

•	 Anschreiben 
Häufig gibt es ein spezielles Feld dafür. Du kannst 
den Text aus deiner Bewerbung kopieren und 
einfügen. Schreibe den Text in einem Textver- 
arbeitungsprogramm vor und füge ihn dann ein.

•	 Rechtschreibprüfung 
Nutze die Rechtschreibprüfung von Word oder 
lasse dir von Künstlicher Intelligenz (KI) helfen  
(zum Beispiel mit www.deepl.com/write)

3.	Social Media: 
Zeige dich von deiner besten Seite!

Unternehmen suchen auch auf Plattformen wie 
Facebook, Indeed, LinkedIn oder XING.

Schütze dein Image! Stelle sicher, dass Unternehmen 
nur Positives finden. 
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Bewerbung mit KI

Dein KI-Coach –  
Vorbereitung und Strategie
Warum KI für deine Bewerbung nutzen?

Die Erstellung einer Bewerbung mit KI ist heute ein 
hilfreiches Werkzeug. 

Die KI hilft dir dabei, Schreibblockaden zu lösen und 
deine persönlichen Stärken (zum Beispiel aus der 
Schule oder Praktika) so zu formulieren, dass sie 
genau zu den Anforderungen des Betriebs passen. 
Nutze die KI als Unterstützung, aber entscheide selbst 
über den Inhalt.

Die goldene Regel: „Unternehmen zuerst“

Der häufigste Fehler in Bewerbungen ist, nur darüber 
zu schreiben, was man selbst möchte. Ein Betrieb will 
aber wissen: Was hat das Unternehmen davon, wenn 
es dich einstellt?

Statt: „Ich möchte bei Ihnen viel lernen.“

Besser: „Meine hohe Lernbereitschaft garantiert eine 
schnelle Unterstützung des Teams bei allen täglichen 
Aufgaben.“

Deine Vorbereitung: Die drei „Grundzutaten“

Bevor du die KI startest, lege dir diese Informationen 
bereit:

1. Die Stellenausschreibung  
Wenn du die KI gestartest hast, kopiere den Text der 
Anzeige hinein oder schreibe ihn direkt in die KI.

2. Dein Lebenslauf  
Notiere deine wichtigsten Stationen  
(Schule, Praktika, Hobbys).  
Am besten machst du dir Gedanken,  
indem du die Checkliste für  
Bewerbungen vorher kurz ausfüllst.

3. Der Unternehmensslogan  
Suche auf der Website des Unternehmens nach 
dessem Slogan (zum Beispiel „Wir lieben Blumen“ 
oder „Vorsprung durch Künstliche Intelligenz“). Suche 
auch die Werte des Unternehmens heraus. Dies sind 
deine persönlichen Türöffner!

Prompt – dein persönlicher KI-Coach
Kopiere den folgenden Text komplett in eine KI 
deiner Wahl (zum Beispiel ChatGPT, Duck.ai, 
Gemini oder LeChat). 

Die KI arbeitet der Reihe nach die Aufgaben ab und 
stellt dir erst Fragen, bevor sie den Text schreibt. 

KOPIER-BEREICH

Handle als mein Bewerbungscoach für Ausbildung, 
Praktika und duale Studienplätze. Wir erstellen 
Schritt für Schritt ein Anschreiben. Gehe streng nach 
diesem Plan vor und warte nach jedem Punkt auf 
meine Antwort:

•	 Begrüße mich kurz und erkläre mir, dass wir die 
Bewerbung gemeinsam erarbeiten.

•	 Frage mich nach der Stellenausschreibung (Text 
oder Bild).

•	 Frage mich nach dem Unternehmensslogan oder 
den Werten des Unternehmens.

•	 Frage mich nach meinem Lebenslauf und meinen 
bisherigen Stationen (Schule, Praktika, Ehren-
ämter).

•	 Stelle mir gezielte Fragen zu meinen Praktika, 
Schulprojekten, Interessen und besonderen 
Fähigkeiten. 

•	 Frage mich auch nach meiner Motivation für 
dieses Unternehmen.

•	 Erstelle erst danach den Entwurf unter 
Beachtung folgender REGELN:

•	 Innovativer Einstieg, der den Slogan oder die 
Werte direkt einbaut.

•	 Kein Satzanfang mit „Ich“.

•	 Kein Konjunktiv (kein „würde“‘, „könnte“, 
„möchte“).

•	 Fokus auf den Nutzen für den Betrieb (Was 
bringe ich ein?).

•	 Sprachniveau: Klar, strukturiert, mindestens 
Realschul-Niveau.

•	 Abschlusssatz ohne Standardfloskeln.

•	 Beginne mit Schritt 1!



11

Bewerbung mit KI

Die Profi-Regeln und der  
finale Check
Damit deine Bewerbung aus der Masse hervorsticht, 
nutzt die KI die „Bewerbungscoach-Methode“. Hier 
erfährst du, warum diese Regeln so wichtig sind:

1. Das „Ich“-Verbot am Satzanfang

Wenn man Sätze mit „Ich“ beginnt, wirkt das oft 
egoistisch. Lässt man das „Ich“ am Anfang weg, wirkt 
man sofort professioneller und zielorientierter.

Beispiel: „Die im Praktikum erworbenen Kenntnisse 
helfen mir dabei, Aufgaben schnell und sicher zu 
erledigen.“

2. Klartext statt „vielleicht“ (kein Konjunktiv)

Wörter wie „würde“ oder „könnte“ klingen so, als wärst 
du dir unsicher, ob du den Job schaffst. Werde direkt!

Statt: „Ich würde mich über eine Einladung freuen.“

Besser: „Die Einladung zu einem persönlichen 
Gespräch ist die Gelegenheit, mehr über meine 
Person und unsere zukünftige Zusammenarbeit zu 
erfahren.“

3. Den „KI-Sound“ vermeiden (dein Check)

Die KI liefert ein starkes Gerüst, aber der Feinschliff 
muss von dir kommen:

1. Fakten-Check 
Hat die KI etwas erfunden? Korrigiere es sofort.

2. Vorlesen 
Lies den Text laut vor. Klingt ein Wort zu kompliziert? 
Ersetze es durch ein Wort, das du selbst im Gespräch 
nutzen würdest.

3. Persönlichkeit 
Ergänze ein Detail aus deinem Hobby oder Praktikum, 
das zeigt: Hier schreibt ein echter Mensch.

Beispiel: In meiner Freizeit spiele ich im Verein 
Fußball. Dort habe ich gelernt, zuverlässig zu sein 
und im Team zu arbeiten.

Sicher bewerben –  
Datenschutz und KI
Deine Daten gehören dir!

Wenn du eine KI nutzt, „fütterst“ du sie mit Infor-
mationen. Diese Daten werden oft auf Servern 
gespeichert, um die KI weiter zu trainieren. 

Deshalb ist es wichtig, dass du vorsichtig mit deinen 
persönlichen Daten umgehst. Datenschutz bedeutet: 
Du entscheidest, wer was über dich weiß.

Die „Platzhalter-Methode“ (Anonymisierung)

Der sicherste Weg ist, der KI gar nicht erst deine 
privaten Kontaktdaten zu verraten. Ersetze sensible 
Daten im KI-Chat einfach durch Platzhalter in 
Klammern. Sobald du den fertigen Text der KI in dein 
Word-Dokument kopierst, setzt du dort deine echten 
Daten ein.

Was du in der KI ersetzen solltest:

•	 Name: Schreib statt deines Namens einfach 
[Vorname Nachname].

•	 Adresse: Nutze [Strasse Hausnummer, PLZ Ort].

•	 Telefon/E-Mail: Verwende [Handynummer] und 
[E-Mail-Adresse].

•	 Kontaktperson im Unternehmen: Nutze [Name 
Kontaktperson].

Worauf du zusätzlich achten solltest:

•	 Keine Ausweise hochladen 
Lade niemals Fotos von deinem Personalausweis, 
deinem Reisepass oder deiner Krankenkassenkarte 
hoch. Diese Daten braucht die KI nicht, um ein 
gutes Anschreiben zu verfassen.

•	 KIs, die mit deinen Daten sicher umgehen 
Nutze KIs wie LeChat, die sich an europäische 
Datenschutzregeln (DSGVO) halten. Duck.ai 
kannst du zum Beispiel ohne Anmeldung nutzen. 
Wenn du dich über einen Schul- oder Unter-
nehmens-Account anmeldest, sind diese oft noch 
strenger geschützt. Informiere dich immer aktuell 
über die sichere Nutzung.

•	 Verlauf löschen 
In den meisten KIs kannst du einstellen, dass deine 
Chats nicht zum Training der KI genutzt werden 
sollen. Schau dazu in die „Einstellungen“ (Settings) 
unter „Datenschutz“ (Data Controls).
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Bewerbung mit KI

Checkliste: KI-Bewerbung
	☑ Habe ich die Einstellungen zum Datenschutz in 
der KI eingestellt?

	☑ Habe ich den Chat-Verlauf nach Erstellung der 
Bewerbung gelöscht?

	☑ Habe ich Namen, Adresse und Telefonnummer 
durch Platzhalter ersetzt?

	☑ Enthält mein Lebenslauf-Text für die KI keine 
extrem privaten Infos (zum Beispiel politische 
Meinung oder Krankheiten)?

	☑ Habe ich den fertigen Text erst in meinem privaten 
Dokument (Word) mit meinen echten Daten 
vervollständigt?

	☑ Habe ich geprüft, ob die Sprache zu mir passt?

	☑ Habe ich alle notwendigen Infos gegeben?

	☑ Hat die KI die Anweisungen befolgt? 

	☑ Keine Sätze mit „Ich“ anfangen, sondern zeigen, 
was man für das Unternehmen mitbringt.

	☑ Kein Konjunktiv (würde, könnte, möchte)!

	☑ Ist der Unternehmensbezug vorhanden?

	☑ Wurden alle meine eingegebenen Infos 
verwendet?

	☑ Sind keine Floskeln enthalten?

Assessment-Center
Du hast eine Einladung zum Assessment-Center und 
willst wissen, was das ist?

Es ist ein Auswahlverfahren, das viele Unternehmen 
nutzen, wenn sie neue Auszubildende oder Mitar-
beitende suchen. Dabei wirst du nicht nur in einem 
Gespräch beurteilt, sondern bei verschiedenen 
praktischen Aufgaben beobachtet.

Du arbeitest oft gemeinsam mit anderen Bewer-
berinnen und Bewerbern. Typische Aufgaben sind 
zum Beispiel Gruppenarbeiten, Diskussionen, kleine 
Präsentationen oder Rollenspiele. 

Manchmal gibt es auch Tests oder Einzelaufgaben. 
Wichtig ist dabei nicht nur, was du sagst, sondern 
auch, wie du dich verhältst: Hörst du anderen zu? 
Bringst du eigene Ideen ein? Bleibst du ruhig, wenn 
es stressig wird?

Während des Assessment-Centers beobachten  
Mitarbeitende des Unternehmens genau, wie du 
arbeitest, kommunizierst und mit anderen zusammen-
arbeitest. So können sie besser einschätzen, ob du 
gut zum Team und zum Beruf passt.

Für dich ist das auch eine Chance: Du bekommst 
einen guten Eindruck vom Unternehmen und kannst 
zeigen, was in dir steckt – nicht nur auf dem Papier, 
sondern ganz praktisch.

Weitere Infos zum Assessment-Center

Auf www.mein-beruf.de findest du viele hilfreiche 
Informationen rund um das Assessment-Center – vom 
Ablauf bis zu typischen Übungen. So kannst du dich 
gut vorbereiten und weißt, was dich erwartet.

Bundesagentur für Arbeit, mein-beruf.de  
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Bewerbung leicht gemacht

Vorstellungsgespräch
Ein Vorstellungsgespräch ist deine Chance, persönlich 
zu zeigen, warum du gut zur Ausbildung passt.

Nicht nur das Unternehmen lernt dich kennen – auch 
du kannst herausfinden, ob der Betrieb wirklich zu dir 
passt. Genau darauf kommt es an. 

Gut vorbereitet ist halb gewonnen

Wer vorbereitet ins Gespräch geht, wirkt sicherer, 
entspannter und interessierter. Plane deshalb nicht 
erst am Tag des Termins, sondern starte rechtzeitig.

•	 Wichtig vor dem Gespräch, informiere dich über 
das Unternehmen  
Schau dir an, was der Betrieb macht, wofür er steht 
und was an der Ausbildung dort besonders ist. Das 
zeigt echtes Interesse.

•	 Plane deine Anreise 
Prüfe vorher genau, wo du hinmusst, wie lange der 
Weg dauert und ob es zu Verzögerungen kommen 
könnte.

•	 Sei pünktlich 
Am besten bist du 10 bis 15 Minuten früher da. 
So kannst du kurz durchatmen und kommst nicht 
gestresst ins Gespräch.

•	 Nimm wichtige Unterlagen mit 
Zum Beispiel Einladung, Lebenslauf, Zeugnisse, 
Notizblock und Stift. So bist du vorbereitet, falls 
etwas gefragt wird.

•	 Notiere dir den Namen deiner Kontaktperson 
Das hilft dir, falls du den Ort nicht direkt findest oder 
kurzfristig anrufen musst.

•	 Bereite eigene Fragen vor 
Zum Beispiel: Wie läuft die Ausbildung ab? 
Wie sieht ein typischer Arbeitstag aus? Welche 
Aufgaben erwarten mich? Typische Fragen findest 
du auf der nächsten Seite.

•	 Überlege dir deine Stärken und Schwächen 
Viele Fragen im Gespräch drehen sich genau 
darum. Es hilft, wenn du dir vorher passende 
Beispiele überlegst.

•	 Übe typische Fragen 
Viele Gespräche drehen sich um deine Motivation, 
deine Stärken, deinen Lebenslauf und darum, 
warum du dich genau dort beworben hast. 

Kleidung und äußeres Erscheinungsbild

Dein Outfit sollte sauber, ordentlich und passend 

sein. Du musst dich nicht verkleiden, aber man 
sollte sehen, dass dir der Termin wichtig ist. Wähle 
Kleidung, in der du dich wohlfühlst und die einen 
guten Eindruck macht. Schau dir auf der Webseite an, 
wie die Mitarbeitenden gekleidet sind, das hilft dir bei 
der Wahl deines Outfits.

Wichtig ist auch dein gesamtes Auftreten: gepflegtes 
Aussehen, freundlicher Blickkontakt und ein sicheres, 
höfliches Verhalten.

So läuft ein Vorstellungsgespräch oft ab

Begrüßung  
Der erste Eindruck zählt. Freundlichkeit, Blickkontakt 
und eine ruhige Art wirken positiv.

Fragen an dich 
Hier geht es oft um deine Bewerbung, deine Moti- 
vation, deine Stärken und bisherigen Erfahrungen.

Deine Fragen 
Am Ende kannst du selbst Fragen stellen. Das zeigt 
Interesse und Engagement.

Verabschiedung 
Bedanke dich für das Gespräch und frage ruhig nach, 
wann du mit einer Rückmeldung rechnen kannst.

Wenn du nervös bist – das ist ganz normal  
Du wurdest eingeladen, weil deine Bewerbung schon 
überzeugt hat. Gute Vorbereitung hilft am meisten, um 
sicherer zu werden. Tief durchatmen oder ein kurzer 
Spaziergang vor dem Gespräch können helfen.

Unzulässige Fragen im Vorstellungsgespräch

•	 Sind Sie schwanger?

•	 Wie ist Ihr Familienstand oder haben Sie Kinder?

•	 Haben Sie Schulden?

•	 Sind Sie krank oder haben Sie eine Behinderung?

•	 Welche Religion praktizieren Sie?

•	 Sind Sie Mitglied in einer Gewerkschaft oder  
politischen Partei?

•	 Haben Sie Vorstrafen?

•	 Welche sexuelle Orientierung haben Sie?

•	 Gehen Sie regelmäßig zum Arzt?

Du brauchst hier nicht antworten, überlege dir aber 
vorher, wie du reagieren würdest.
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Typische Fragen des Unternehmens

Persönlichkeit und Motivation

•	 Warum haben Sie sich bei uns beworben?

•	 Welche Fähigkeiten bringen Sie für diese 
Ausbildung mit?

•	 Was motiviert Sie?

•	 Wie würden Sie sich in drei Worten beschreiben?

•	 Was sind Ihre Hobbys?

•	 Welche Werte sind Ihnen wichtig?

•	 Was ist Ihr größter Traum?

•	 Wie würden Ihre Freunde Sie beschreiben?

Fachliche und schulische Qualifikation

•	 Was wissen Sie über unser Unternehmen?

•	 Warum möchten Sie diesen Ausbildungsberuf 
erlernen?

•	 Erzählen Sie von einem Erfolg in der Schule.

•	 Wie organisieren Sie Ihre Aufgaben?

•	 Welche IT-Kenntnisse bringen Sie mit?

•	 Welche Software oder Apps nutzen Sie regel-
mäßig?

Teamarbeit und soziale Kompetenzen

•	 Wie arbeiten Sie im Team?

•	 Welche Rolle übernehmen Sie in Gruppen?

•	 Wie gehen Sie mit Konflikten um?

•	 Wie reagieren Sie auf Kritik?

•	 Wie gehen Sie mit unterschiedlichen Meinungen 
um?

Arbeitsgewohnheiten und -techniken

•	 Wie gehen Sie mit Stress um?

•	 Wie bleiben Sie auch unter Druck fokussiert?

•	 Wie setzen Sie Prioritäten?

•	 Wie gehen Sie mit Fehlern um?

•	 Wie überprüfen Sie Ihre eigene Arbeitsweise?

•	 Wie halten Sie Termine ein?

•	 Wie halten Sie sich über Entwicklungen in dieser 
Branche auf dem Laufenden?

Zukunftspläne und Ambitionen

•	 Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?

•	 Welche beruflichen Ziele haben Sie?

•	 Was ist für Sie ein erfolgreiches Team?

•	 Welche Eigenschaften schätzen Sie an einer 
Ausbilderin oder einem Ausbilder?

Verschiedenes

•	 Was war das letzte Buch, das Sie gelesen haben?

•	 Wie halten Sie sich fit?

•	 Welche Nachrichtenportale nutzen Sie regelmäßig?

•	 Wie würden Sie mit einer schwierigen Kollegin oder 
einem schwierigen Kollegen umgehen?

•	 Was ist für Sie die ideale Chefin oder der ideale 
Chef?

•	 Warum sollten wir gerade Sie auswählen?

•	 Erzählen Sie von einer besonders heraus-
fordernden Situation.

Recherche-Check: Was du Fragen kannst, 
wenn die Homepage schweigt 

•	 Wie sieht der typische Ausbildungsalltag in Ihrem 
Unternehmen aus?

•	 Wie viele Auszubildende übernehmen Sie im 
Durchschnitt nach der Ausbildung?

•	 In welchen Abteilungen werde ich während meiner 
Ausbildung eingesetzt?

•	 Gibt es Projekte, an denen Auszubildende 
teilnehmen oder die sie sogar leiten können?

•	 Wie sieht die Betreuung und Unterstützung 
während der Ausbildungszeit aus?

•	 Welche Technologien, Software oder Methoden 
werden hier hauptsächlich eingesetzt?

•	 Gibt es regelmäßige Feedbackgespräche während 
der Ausbildung?

•	 Wie beschreiben Sie Ihre Unternehmenskultur?

•	 Welche Fähigkeiten und Qualitäten sind Ihnen bei 
Auszubildenden besonders wichtig?

Nach dem Gespräch

Ein kurzes Dankesschreiben kann nach einem 
Vorstellungsgespräch einen positiven Eindruck hinter-
lassen, ist heute aber kein Muss mehr.
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Vorstellungsgespräch üben mit KI
Du kannst ein Vorstellungsgespräch ganz einfach 
mit KI trainieren. Die KI übernimmt die Rolle eines 
Personalers und stellt dir typische Fragen – so wie im 
echten Gespräch.

Am besten antwortest du laut per Sprache. So wirkt 
das Training realistischer und du wirst sicherer.

Nach deiner Antwort bekommst du direkt Feedback: 
Die KI bewertet dich zum Beispiel auf einer Skala 
von 1 bis 10, sagt dir, was gut war und wie du dich 
verbessern kannst.

1 5

  Prompt – Vorstellungsgespräch
Kopiere den folgenden Text in eine KI deiner Wahl.

KOPIER-BEREICH

Du bist ein Personaler und führst mit mir ein realis-
tisches Vorstellungsgespräch für eine Ausbildung 
als [Beruf].

Stelle typische Fragen und warte jeweils auf meine 
Antwort.

Bewerte meine Antwort danach von 1–10, erkläre 
kurz warum, nenne Stärken und Verbesserungen 
und gib eine bessere Beispielantwort.

Sprich mit mir natürlich wie in einem echten 
Gespräch (kein Aufsatz).

Gib mir kurze Tipps für einen sicheren Auftritt.

Fahre mit der nächsten Frage fort, bis ich „Stopp“ 
schreibe.

Weitere Infos zum Vorstellungs- 
gespräch auf www.mein-beruf.de
Auf www.mein-beruf.de findest du hilfreiche Videos 
und Tipps rund um das Vorstellungsgespräch – von 
der Vorbereitung bis zu typischen Fragen. So kannst 
du dich gut vorbereiten und sicher ins Gespräch 
gehen.

Bundesagentur für Arbeit, mein-beruf.de 

Wir unterstützen dich!
Deine Bewerbung im BiZ:  
Professionell und kostenlos

Was bietet das BiZ?

•	 Bewerbungen erstellen und sofort ausdrucken

•	 Passende Vorlagen für Anschreiben und 
Lebenslauf an den Kunden-PCs - kostenlos unter  
www.arbeitsagentur.de/link/a-m/ 
bewerbungsvorlagen

•	 Kunden-PCs, Farbdrucker, Scanner und Internet – 
bereit für deinen nächsten Schritt

•	 Informative Bücher für alle Bewerbungsfragen

•	 Technische Unterstützung und Tipps 

Bereite dich auf den BiZ-Besuch vor!

•	 Plane genügend Zeit ein, vor allem, wenn es sich 
um deine erste Bewerbung handelt.

•	 Bringe passende Stellenanzeigen mit.

•	 Bringe deinen Personalausweis und einen 
USB-Stick mit.

•	 Nutze die Checkliste für deine Bewerbung: 
www.biz-infos.de/checkliste

•	 Wann? Während der Öffnungszeiten des BiZ.

Unsere Musterbewerbungen 
Bist du dir unsicher, wie du dich in deiner Bewerbung 
zeigen sollst? Kein Problem, das kennen wir gut! 
Denk dran, der erste Eindruck ist super wichtig, vor 
allem bei Bewerbungen.

Wir wollen nicht, dass du vor einem leeren Blatt 
Papier sitzt und nicht weiterkommst. Deshalb haben 
wir verschiedene Bewerbungen für dich erstellt. 

In der ersten Bewerbung zeigen wir dir eine erfundene 
Stellenanzeige und dazu eine Bewerberin. Wir haben 
wichtige Punkte in den Texten nummeriert. 

Diese Nummern findest du dann auch im Bewer-
bungsschreiben wieder. So kannst du leicht sehen, 
wie du auf bestimmte Punkte aus der Stellenanzeige 
direkt in deinem Schreiben eingehen kannst. 

Schau dir auch die anderen Muster an und  
hol dir Ideen, um zu zeigen, was du kannst!
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Bewerbung – Bankkaufmann/-frau

Bankkaufmann/-frau

Stellenausschreibung
Wir machen mehr aus Ihrem Geld.

Wir suchen Verstärkung zum 01.09.20JJ:

Bankkaufmann/-frau (m/w/d) 

Eine Ausbildung. Viele Vorteile.

Die Ausbildung bei „Die Bank“ ist der Start einer 
zukunftssicheren Karriere.

Du bekommst eine faire Vergütung und kannst 
flexible Arbeitszeitmodelle nutzen.

Echtes Teamwork und respektvolle Feedbackkultur 
sind für uns selbstverständlich.

Deine Ausbildung eröffnet dir viele Wege zum 
Traumjob. Egal, ob du ihn sofort findest oder dich in 
der „Die Bank“-Finanzgruppe noch weiterentwickeln 
möchtest.

Gutes tun tut gut.  
"Die Bank" ist die größte nichtstaatliche Förderin 
von Sport, Kunst und Kultur in Deutschland. 

Wir machen uns stark für die Menschen, unsere  
Region und eine bessere Zukunft. Wir freuen uns 
auf deine Unterstützung.

Starte durch in eine Karriere mit Zukunft –  
finde jetzt deinen Ausbildungsplatz bei uns!

Die Bank Coesfeld 
Eisenstraße 35, 48653 Coesfeld 
	bewerbung@die-bank-coesfeld.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Stelle jetzt die Weichen für deine berufliche  
Zukunft. Mit einer Ausbildung bei deiner "Die Bank" 
hast du von Anfang an gute Perspektiven für eine 
sichere und erfolgreiche Zukunft.

Die Bank Coesfeld ist das Kreditinstitut mit dem 
engsten Geschäftsstellennetz im Kreis Coesfeld. 
Unser Geschäftsvolumen beträgt rund 1,9 Mrd. €. 
An insgesamt 25 Standorten sind wir als Finanz-
dienstleister tätig. Über 280 Mitarbeitende betreuen 
über 62.000 Kundinnen und Kunden.

Checkliste – Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Gesamtschule Coesfeld

Abschluss •	 Allgemeine Hochschul-
reife, Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Deutsch, Mathematik  
und Kunst

Schülervertreterin •	 9. Klasse bis zur Q2

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Bankkauffrau

Unternehmen •	 Commerzbank

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Dabei zugesehen, 
wie Kundenanliegen 
bearbeitet und Kundinnen 
und Kunden beraten 
wurden

Freizeit
Sport •	 Schwimmen

Hobbys •	 Kleiderverkäufe u. a.  
bei Ebay

•	 Teilnahme an Kochkursen 
an der VHS

Soziales 
Hilfst du anderen 
Jugendlichen, zum 
Beispiel bei den 
Hausaufgaben?

•	 Nachhilfe in Englisch  
und Mathematik 

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, verhandlungs-

sicher 

•	 Niederländisch, Grund-
kenntnisse

Computer •	 Word, Excel, gut

Führerschein •	 Klasse B
 

Tipp – Die Nummerierung hilft weiter

Die wichtigen Inhalte sind nummeriert. Anhand der  
Nummern im Bewerbungsschreiben siehst du, wie 
du auf bestimmte Punkte aus der Stellenanzeige 
direkt in deinem Schreiben eingehen kannst.

1

2

3

4

4

5

6

7

8

9

10

11
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Bewerbung – Bankkaufmann/-frau

Kirsten Kunze
Krumme Straße 117

48653 Coesfeld
0155 66778899

Kunze.Kirsten@postmail.de

Kirsten Kunze, Krumme Straße 117, 48653 Coesfeld

Die Bank Coesfeld 
Eisenstraße 35 
48653 Coesfeld

31. Juli 20JJ

 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau zum 01.09.20JJ

Sehr geehrte Damen und Herren,

"Mehr aus Ihrem Geld machen" – das ist nicht nur Ihr Slogan, es ist auch mein persönlicher 
Antrieb. Mit meiner Begeisterung für Zahlen und meiner Vorliebe für Kundenkontakt werde ich 
zum Erfolg der „Die Bank“ Coesfeld beitragen. 

Im Rahmen meines Praktikums bei der Commerzbank konnte ich bereits erste Erfahrungen 
im Bankwesen sammeln und die Dynamik der Branche kennenlernen. Die Vielfalt der 
Kundenanliegen und die damit verbundenen Herausforderungen haben mich fasziniert und 
meinen Wunsch verstärkt, in dieser spannenden Branche zu arbeiten.

Meine schulischen Stärken liegen in den Bereichen Deutsch und Mathematik. Als Schüler-
vertreterin (Klasse 9 bis 13) konnte ich zudem meine Teamfähigkeit und Führungsquali-
täten unter Beweis stellen. Im Unterricht zeichnete ich mich durch hohe Motivation und 
Engagement aus, was mir auch in meiner zukünftigen Tätigkeit als Bankkauffrau zugute-
kommen wird.

Darüber hinaus konnte ich meine Kommunikationsfähigkeit durch das Geben von Nachhilfe 
in Englisch und Mathematik weiterentwickeln. Diese Fähigkeiten werde ich nutzen, um eine 
effektive und kundenorientierte Kommunikation zu gewährleisten. Mein Verständnis für 
IT-Software, insbesondere für Microsoft Word und Excel, wird mir ebenfalls dabei helfen, 
meine Aufgaben effizient zu erledigen.

Die Bank Coesfeld ist bekannt für ihre starke regionale Verbundenheit und ihr Engagement in 
Sport, Kunst und Kultur. Als aktive Schwimmerin teile ich diese Werte und freue mich darauf, 
mich einbringen zu können.

Wie Sie bin auch ich davon überzeugt, dass „Gutes tun gut tut“. In diesem Sinne freue ich 
mich, meinen Beitrag leisten zu können und meine berufliche Zukunft bei Ihnen zu beginnen.

Mit freundlichen Grüßen

Kirsten Kunze

1

4

2

3

5 6

10

11

9

7

8
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Bewerbung – Bankkaufmann/-frau

Kirsten Kunze
Krumme Straße 117

48653 Coesfeld
0155 66778899

Kunze.Kirsten@postmail.de

 
LEBENSLAUF

Persönliche Daten
Geboren am:	 14.06.20JJ in Coesfeld

Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Gesamtschule Coesfeld 
	 Allgemeine Hochschulreife

•	 Klassensprecherin (Klasse 9 bis 10)
•	 Jahrgangstufensprecherin (Oberstufe)

Praktische Erfahrungen
08/20JJ	 Bankkauffrau (Dreiwöchiges Schulpraktikum) 
	 Commerzbank Coesfeld

seit 07/20JJ	 Nachhilfe in Englisch und Mathematik für Jugendliche  
	 der Klassen 5 bis 10

Kenntnisse
Sprachen	 Englisch, verhandlungssicher 
	 Niederländisch, Grundkenntnisse 

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, gut

Mobilität	 Führerschein Klasse B

Interessen
Sport	 Schwimmen

Hobbys	 Kleiderverkäufe u. a. bei Ebay 
	 Teilnahme an Kochkursen an der VHS

Rheine, 31. Juli 20JJ

Kirsten Kunze
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Bewerbung – Fachangestellte/r für Arbeitsmarktdienstleistungen

Fachangestellte/r für Arbeits-
marktdienstleistungen

Stellenausschreibung 
Bringt weiter.

Wir bilden ab dem 1. September 20JJ aus: 

Fachangestellte/r für Arbeitsmarkt- 
dienstleistungen (m/w/d) 

Mit unserer Ausbildung bereiten wir dich optimal auf 
den Beruf als Fachangestellte oder Fachangestellter 
für Arbeitsmarktdienstleistungen vor. 

Gerade die Gespräche mit unseren Kundinnen und 
Kunden sind eine wichtige Aufgabe. Darum schulen 
wir dich besonders für anspruchsvolle Tätigkeiten 
im direkten Kundenkontakt – sei es im persönlichen 
Gespräch oder am Telefon.

Außerdem kümmerst du dich um Anträge sowie 
administrative Tätigkeiten. Dabei profitierst du von 
unserer starken Praxisorientierung und modernen 
Lernformen sowie von Betriebs- und Auslands-
praktika. 

Während der gesamten Ausbildungszeit wirst du 
fachlich begleitet, so dass immer jemand für dich 
und deine Fragen da ist. Zusätzliche Seminare 
zur Vermittlung spezieller Kompetenzen wie zum 
Beispiel im Kommunikationstraining bringen dich 
beruflich und persönlich weiter.

 
Bundesagentur für Arbeit 
Universitätsstraße 66 
44789 Bochum 

www.arbeitsagentur.de/bakarriere/ausbildung

Infos: Webseite der Behörde
Wir sind BA

Vertrauen und gegenseitige Wertschätzung sind für 
uns sehr wichtig: Bei der BA unterscheiden wir nicht 
nach Herkunft, Alter oder Geschlecht. 

Wir ermöglichen die Vereinbarkeit von Familie 
und Arbeit und unterstützen Sie bei gesundheit-
lichen Einschränkungen. Werden Sie jetzt Teil der 
BA-Familie.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Gymnasium Bochum

Abschluss •	 Allgemeine Hochschul-
reife, Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Deutsch, Englisch und 
Physik

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Fachangestellter für 

Arbeitsmarktdienst- 
leistungen

Unternehmen •	 Agentur für Arbeit Bochum

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Hospitiert und an 
den Serviceplätzen 
kleine Kundenanliegen 
bearbeitet

•	 Im Antragsservice 
zugesehen

•	 Im BiZ an einer Veran-
staltung teilgenommen 
und eine Bewerbung 
geschrieben

Freizeit
Sport •	 Tennis und Squash 

Soziales
Bist du in einer 
Gruppe?

•	 Türkische Gemeinde als 
Jugendgruppenleiter 

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Türkisch, Muttersprache

•	 Deutsch, verhandlungs-
sicher 

•	 Englisch, sehr gut 
•	 Französisch, gut

Computer •	 Word, Excel, sehr gut
•	 PowerPoint, gut

Führerschein •	 Klasse B
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Bewerbung – Fachangestellte/r für Arbeitsmarktdienstleistungen

Muhammed Rumberg
Rembrandtweg 9

44789 Bochum
0123 456789101112

muhammed-rum@wibb.de 

Muhammed Rumberg, Rembrandtweg 9, 44789 Bochum

Bundesagentur für Arbeit 
Herrn Fuchs 
Universitätsstraße 66 
44789 Bochum

31. Mai 20JJ 
 

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Fachangestellter für  
Arbeitsmarktdienstleistungen

 
Sehr geehrter Herr Fuchs,

"Bringt weiter" – genau diese Haltung teile ich mit Ihnen und bewerbe mich daher um eine 
Ausbildungsstelle als Fachangestellter für Arbeitsmarktdienstleistungen.

Mein Ziel ist es, Menschen in verschiedenen Lebensphasen zu unterstützen und mit meiner 
Arbeit einen Beitrag zur positiven Entwicklung unserer Gesellschaft zu leisten. Während 
meiner Zeit als Praktikant bei der Agentur für Arbeit in Bochum konnte ich bereits einen 
Einblick in die vielseitigen Aufgabenbereiche gewinnen. Hier begeisterte mich vor allem die 
direkte Interaktion mit Kunden und das Erarbeiten individueller Lösungen. Ich freue mich 
darauf, meine Fähigkeiten in diesem Bereich während der Ausbildung weiter zu vertiefen.

Als Jugendgruppenleiter der türkischen Gemeinde sammelte ich wertvolle Erfahrungen in 
der Kommunikation und im Umgang mit Menschen. Meine mehrsprachigen Fähigkeiten 
in Deutsch, Englisch, Französisch und Türkisch unterstützen mich dabei, kulturelle Unter-
schiede zu überbrücken und ein offenes, respektvolles Miteinander zu fördern – Werte, die 
auch Sie als Bundesagentur schätzen.

Gründe für mein großes Interesse an Ihrer Ausbildung sind der hohe Praxisbezug, die 
modernen Lernformen sowie die Möglichkeit eines Auslandspraktikums. Hierdurch erhalte ich 
die besten Voraussetzungen für meine berufliche Zukunft.

Mein Ziel ist es Teil der BA-Familie zu werden, um mit meiner engagierten und verantwor-
tungsbewussten Art Ihre Ziele zu unterstützen. Meine Offenheit für Neues und mein Wunsch, 
Menschen zu helfen, bringen mich weiter – und die Bundesagentur auch. 

Gerne überzeuge ich Sie im Vorstellungsgespräch von meiner Motivation.

Mit freundlichen Grüßen

Muhammed Rumberg
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Bewerbung – Fachangestellte/r für Arbeitsmarktdienstleistungen

Muhammed Rumberg
Rembrandtweg 9

44789 Bochum
0123 456789101112

muhammed-rum@wibb.de 

LEBENSLAUF

							       Persönliches
	 Geboren am:	 18.09.20JJ 
	 Staatsangehörigkeit:	 deutsch

							       Schulbildung
					     Allgemeine Hochschulreife  
					     Gymnasium Bochum  
					     08/20JJ – 07/20JJ 

Praktikum
05/20JJ	 Fachangestellter für Arbeitsmarktdienstleistungen  
	 (Zweiwöchiges Praktikum)  
	 Agentur für Arbeit Bochum

•	 Kleine Anliegen an den Serviceplätzen bearbeitet
•	 Im Antragsservice zugesehen
•	 Im BiZ an einer Veranstaltung teilgenommen
•	 Bewerbung geschrieben

Kenntnisse
Sprachen	 Türkisch, Muttersprache 
	 Deutsch, verhandlungssicher  
	 Englisch, sehr gut 
	 Französisch, gut

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, sehr gut 
	 PowerPoint, gut

Mobilität	 Führerschein Klasse B

Interessen
Ehrenamt	 Türkische Gemeinde als Jugendgruppenleiter

Sport	 Tennis und Squash

Bochum, 31. Mai 20JJ

Muhammed Rumberg
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Bewerbung – Fachkraft für Lagerlogistik

Fachkraft für Lagerlogistik

Stellenausschreibung 
Die Spedition mit Herz und Verstand.

Warum arbeitest du eigentlich nicht bei uns? 

Fachkraft für Lagerlogistik (m/w/d) 

UNSER ANGEBOT FÜR DICH

•	 Qualifizierte Ausbilder begleiten dich persönlich 
durch deine Ausbildung.

•	 Zahlreiche Events, Workshops und Projekte 
ergänzen deinen vielseitigen Ausbildungsalltag.

•	 Du willst weiter gehen – wir gehen mit! Das 
weltweite Ducher Netzwerk eröffnet dir vielfältige 
Möglichkeiten.

•	 Unser Gleitzeitkonto sorgt für deinen Ausgleich.

Bei Ducher sind alle Menschen willkommen – 
unabhängig von Geschlecht, Alter, sexueller 
Orientierung, Behinderung, kultureller und sozialer 
Herkunft.

Komme zum 01. September in unser Team! 

Ducher SE 
Logistikzentrum Paderborn 
Frau Steffan 
Am Markt 3, 33098 Paderborn 
	bewerbung@ducher.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Die Geschichte von Ducher zeigt, wie sich ein Unter-
nehmen im Einklang mit dem technischen Fortschritt 
und unter dem Einfluss der Globalisierung auf die 
Logistikbranche dynamisch entwickeln kann.

Wir stehen für hochmoderne, effiziente und 
IT-getriebene Logistiklösungen.

Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Winkler-Realschule, 

Paderborn

Abschluss •	 Fachoberschulreife, Juli 
20JJ

Lieblingsfächer •	 Mathe und Technik

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Fachkraft für Lagerlogistik

Unternehmen •	 Allyouneed

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Bestandskontrollen

•	 Erstellen von Ladelisten

•	 Kommissionieren und 
Verpacken von Gütern

Freizeit
Sport •	 Rugby seit 4 Jahren

•	 Tanzen

Hobbys •	 Schach

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, sehr gut

•	 Spanisch, gut 

Computer •	 Word, gut

Sonstiges •	 Nebenjob im Lager, wo ich 
Ware einräume und zum 
Versand fertig mache
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Bewerbung – Fachkraft für Lagerlogistik

Lisa Läufer
Ludwigstraße 51

33098 Paderborn
02233 4455667788

lisa-laeufer@webnet.de

 
 
Lisa Läufer, Ludwigstraße 51, 33098 Paderborn

Ducher SE  
Logistikzentrum Paderborn 
Frau Steffan 
Am Markt 3 
33098 Paderborn

10. Februar 20JJ 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als  
Fachkraft für Lagerlogistik zum 01.09.20JJ 

Sehr geehrte Frau Steffan,

mit Herz und Verstand bewerbe ich mich bei Ducher um einen Ausbildungsplatz als 
Fachkraft für Lagerlogistik. Ducher passt zu mir, weil Sie mit Technik und neuen Ideen 
arbeiten.

In der Schule in Paderborn habe ich die Fachoberschulreife erhalten. Am meisten Spaß 
machten mir Mathematik und Technik. Da kann ich gut mitdenken und finde immer 
Lösungen. 

Bei Allyouneed durfte ich als Praktikantin mitarbeiten und habe gelernt, wie man im Lager 
die Sachen kontrolliert und für den Versand fertig macht. Aktuell erweitere ich meine Kennt-
nisse im Lager durch einen Nebenjob.

Aber ich kann nicht nur selbständig arbeiten, sondern bin auch ein Teamplayer. Beim 
Rugby spiele ich mit anderen zusammen und wir haben gemeinsam Spaß. Schach hilft 
mir Strategien zu entwickeln und vorauszuplanen. Diese Fähigkeiten werden mir in der 
Ausbildung von Vorteil sein.

Ich finde es großartig, dass bei Ducher alle Menschen willkommen sind, egal wer sie sind 
oder woher sie stammen. Das gefällt mir und ich möchte dazu beitragen, dass das so 
bleibt. Bei den Events und Workshops bei Ducher will ich gerne mitmachen und Neues 
lernen.

Mit mir gewinnt Ihr Team eine engagierte und lernbereite Auszubildende, die sich darauf 
freut, ihr Wissen und ihre Fähigkeiten einzusetzen, um hochmoderne, effiziente und 
IT-getriebene Logistiklösungen zu unterstützen.

Auf das Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Lisa Läufer
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Bewerbung – Fachkraft für Lagerlogistik

Lisa Läufer
Ludwigstraße 51

33098 Paderborn
02233 4455667788

lisa-laeufer@webnet.de

LEBENSLAUF

Persönliche Daten
Geboren am:	 01.12.20JJ 
Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Winkler-Realschule, Paderborn 
	 Mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife)

Praktikum und Nebenbeschäftigung
seit 09/20JJ	 Aushilfe im Lager 
	 Allyouneed, Paderborn

•	 Waren einräumen
•	 Bestellungen zum Versand fertig machen 

09/20JJ	 Lagerhelferin (zweiwöchiges Praktikum) 
	 Allyouneed, Paderborn 

•	 Bestandskontrollen
•	 Erstellen von Ladelisten
•	 Kommissionierung und Verpackung von Gütern 

Kenntnisse und Interessen
Sprachen	 Englisch, sehr gut 
	 Spanisch, gut

IT-Kenntnisse	 Word, gut

Sport	 Rugby, TUS Paderborn 
	 Tanzen, TUS Paderborn

Hobby	 Schach 

Paderborn, 10. Februar 20JJ

Lisa Läufer
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Bewerbung – Friseur/in

Friseur/in

Stellenausschreibung 
Wir geben Ihnen den perfekten Schnitt!

Wir bilden ab dem 1. September 20JJ aus! 

Friseur/in (m/w/d)

Ein motivierendes und inspirierendes Umfeld in 
der Beauty-Branche mit einem stark ausgeprägten 
Teamgedanken.

Die Chance, durch zahlreiche Weiterbildungen 
einen individuellen Karriereweg zu beschreiten.

Eine vertrauensvolle Zusammenarbeit: Wir 
schätzen dich und deinen Einsatz. Dein eigener 
Spirit und deine Individualität sind bei uns herzlich 
willkommen.

Du erlebst durch unsere großartigen Rabatte für 
Mitarbeitende ein „WOW-Erlebnis“, was jedes 
Friseurherz höher schlagen lässt. Du erhältst eine 
professionelle Beratung durch unseren Gesund-
heitspartner.

Eine attraktive Lage der Salons mit guten ÖPNV-
Anbindungen.

Bitte gib deine Bewerbung persönlich bei uns 
ab. 

Immer-Schön-Friseursalon 
Anne-Frank-Str. 2, 48565 Steinfurt 
 	02552 2555497361

Infos: Webseite des Unternehmens
Als Unternehmen mit über 5.000 Mitarbeitenden 
sind wir Europas größte Friseurfamilie und das 
größte Ausbildungsunternehmen in der Friseur-
branche.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Hauptschule Steinfurt

Abschluss •	 Mittlerer Schulabschluss, 
Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Kunst und Deutsch 

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Friseur

Unternehmen •	 Hair Salon „Farbe“

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Betreuung der Kundinnen 
und Kunden

•	 Haare waschen

•	 Reinigung des Salons 
nach dem Verlassen der 
Kundinnen und Kunden

Freizeit
Sport •	 Fußball seit 6 Jahren

Hobbys •	 Zeichnen

•	 Mein YouTube-Kanal 
„Blendend aussehen“

Hilfst du beim 
Renovieren, im 
Haushalt ...

•	 Wände streichen

•	 Blumen im Haus und 
im Garten pflanzen und 
pflegen

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, verhandlungs-

sicher

Computer •	 Word, gut
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Bewerbung – Friseur/in

Gustavstraße 5 
48565 Steinfurt 

 0173 9988776655 
 mustermann-max@gmx.de

Max Mustermann

Max Mustermann, Gustavstraße 5, 48565 Steinfurt

Immer-Schön-Friseursalon 
Anne-Frank-Str. 2 
48565 Steinfurt

21. März 20JJ

 
Ausbildung zum Friseur ab 1. September 20JJ

Sehr geehrte Friseurfamilie des Immer-Schön-Friseursalons,

Ihr Slogan "Wir geben Ihnen den perfekten Schnitt!" spricht mich sehr an. Als kreativer 
Mensch strebe ich danach, meine Leidenschaft für Ästhetik und Stil in Ihrem Unternehmen 
einzubringen. Als Europas größter Ausbilder in der Friseurbranche vermitteln Sie nicht nur 
technische Fähigkeiten, sondern auch die Kunst des individuellen Stils.

In der Schule habe ich mich besonders auf Kunst und Deutsch konzentriert und bringe 
zugleich Talent für Kommunikation und handwerkliches Geschick mit. Diese Fähigkeiten 
machen mich zum idealen Bewerber für eine Ausbildung als Friseur. Meine Kreativität zeigt 
sich nicht nur in meinem Lieblingshobby, dem Zeichnen, sondern auch in der Betreuung 
meines eigenen YouTube-Kanals "Blendend aussehen".

Details sind mir wichtig und ich behalte dabei stets das Gesamtbild im Blick. Ich bin 
motiviert, meinen Beitrag zu Ihrem erfolgreichen Team zu leisten.

Während meines Praktikums im Hair Salon "Farbe" konnte ich nicht nur den praktischen 
Umgang mit Kunden kennenlernen, sondern auch effektives Salonmanagement.  
Meine Verantwortung umfasste die Betreuung der Kundinnen und Kunden, das 
Haarewaschen und das Sauberhalten des Salons.

Besonders beeindruckt mich Ihr Engagement für die Weiterbildung des Teams und die 
herzliche Unternehmenskultur. 

Zum Schluss möchte ich sagen: Gemeinsam können wir das perfekte Bild gestalten - nicht 
nur auf Leinwand oder Bildschirm, sondern direkt auf den Köpfen unserer Kundinnen und 
Kunden.

Ich freue mich darauf, Sie persönlich kennenzulernen und meinen Karriereweg in Ihrem 
Unternehmen zu besprechen.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann
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Bewerbung – Friseur/in

Gustavstraße 5 
48565 Steinfurt 

 0173 9988776655 
 mustermann-max@gmx.de

Neue SMax Mustermann

LEBENSLAUF

Persönliche Daten
Geboren am:	 31.03.20JJ 
Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Hauptschule Steinfurt 
	 Mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife)

Praktikum
09/20JJ	 Friseur (Dreiwöchiges Schulpraktikum) 
	 Hair Salon „Farbe“, Steinfurt

•	 Betreuung der Kundinnen und Kunden
•	 Haare waschen
•	 Reinigung der Salons

Kenntnisse
Sprachen	 Englisch, verhandlungssicher

IT-Kenntnisse	 Word, gut

Interessen
Sport	 Fußball seit 6 Jahren

Hobbys	 Mein YouTube-Kanal "Blendend aussehen" 
	 Zeichnen  
	 Renovieren (Wände streichen, Gartenarbeit) 

Steinfurt, 21. März 20JJ

Max Mustermann
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Bewerbung – Fachinformatiker/in für Systemintegration

Fachinformatiker/in für  
Systemintegration

Stellenausschreibung 
DEINE AUSBILDUNG MIT ZUKUNFT

Wir bilden ab dem 1. August 20JJ aus 

Fachinformatiker/in für Systemintegration

WARUM SOLLTE MAN SICH FÜR EINE 
AUSBILDUNG BEI BLUME ENTSCHEIDEN?

BLUME unterstützt dich von Anfang an. Das sagen 
unsere Azubi: "Vor allem das Einführungsprogramm 
hat mir richtig gut gefallen und mir geholfen, mich 
schnell einzuleben. Wir haben hier sehr viele 
verschiedene Bereiche und Systeme. Unsere 
Ausbilder unterstützen uns richtig gut und bereiten 
uns intensiv auf die Prüfung vor."

Das bieten wir dir:

•	 HOHE ÜBERNAHMECHANCEN

•	 MOTIVIERTES AUSBILDUNGSTEAM

•	 ENTWICKLUNGSMÖGLICHKEITEN

•	 ÜBERDURCHSCHNITTLICHE VERGÜTUNG

•	 SOZIALE LEISTUNGEN

BLUME Gruppe 
Frau Schmitz 
Sandkampgasse 100 
40477 Düsseldorf 
	hr-due@blume-group-bewerbung.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Die BLUME Gruppe ist ein führendes Familien- 
unternehmen, das 1982 von Günther Blume 
gegründet wurde. Über die letzten Jahrzehnte 
wuchs das Unternehmen kontinuierlich und ist heute 
eine weltweit operierende Technologiegruppe in 
über 120 Ländern mit fast 4.000 Mitarbeitenden.

Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Berufskolleg Düsseldorf, 

Berufsfachschule für  
Informationstechnik

Abschluss •	 Informationstechnische 
Assistentin und Fachhoch-
schulreife

Lieblingsfächer •	 Informatik und Mathematik

Schulprojekte •	 Betreuung der Computer 
der Grundschule 
Düsseldorf

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Fachinformatikerin für  

Anwendungsentwicklung

Unternehmen •	 HOPP GmbH

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Projektarbeit

•	 Programmierung mit C++ 
und Java

Freizeit
Sport •	 Handball seit 10 Jahren

Hobbys •	 Reisen

Soziales 
Hilfst du anderen 
Jugendlichen, zum 
Beispiel bei den 
Hausaufgaben?

•	 Nachhilfe in Englisch seit 
3 Jahren

Talente und Fähigkeiten 
Sprachen •	 Englisch, sehr gut

Computer •	 Word, Excel, sehr gut 

•	 C++, sehr gut 

•	 Java, gut 

Führerschein •	 Klasse BE
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Bewerbung – Fachinformatiker/in für Systemintegration

 

Franziska Faber
Weiterweg 8 

40477 Düsseldorf 
 0182 369258147 

 F.Faber@b-mail.de

 
Franziska Faber, Weiterweg 8, 40477 Düsseldorf

BLUME Gruppe 
Frau Schmitz 
Sandkampgasse 100 
40477 Düsseldorf

15. Februar 20JJ 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Fachinformatikerin für Systemintegration 

Sehr geehrte Frau Schmitz,

mit großer Begeisterung bewerbe ich mich für die Ausbildung zur Fachinformatikerin für  
Systemintegration bei der BLUME Gruppe, einem führenden Familienunternehmen, das seit 
1982 technologische Lösungen anbietet. Die Möglichkeit, Teil Ihres motivierten Teams zu 
werden und an innovativen Projekten mitzuarbeiten, fasziniert mich sehr.

Während meiner aktuellen Ausbildung zur Informationstechnischen Assistentin, die ich im 
Sommer erfolgreich abschließen werde, habe ich meine Leidenschaft für Informatik und 
Mathematik entdeckt. Besonders fasziniert hat mich die dreijährige Betreuung der Computer 
in der Grundschule Düsseldorf, bei der ich mein Wissen praktisch anwenden konnte.

Ein Praktikum als Fachinformatikerin für Anwendungsentwicklung bei HOPP GmbH in Krefeld 
vertiefte meine Kenntnisse in der Erstellung und Betreuung von IT-Lösungen. An Projekten 
habe ich erfolgreich mitgewirkt und dabei meine Kompetenzen in den Programmiersprachen 
C++ und Java demonstriert. Dank meiner IT-Kenntnisse kann ich effizient und lösungsori-
entiert in Ihrem Unternehmen arbeiten.

Als begeisterte Handballspielerin habe ich Teamgeist und Durchsetzungsvermögen 
entwickelt. Mein Interesse an verschiedenen Kulturen spiegelt sich in meinem Hobby 
Reisen wider, wodurch ich meine Kommunikationsfähigkeiten verbessern und interkulturelle 
Kompetenzen entwickeln konnte. Außerdem engagiere ich mich sozial, indem ich Jugend-
lichen Nachhilfe in Englisch gebe. Diese Erfahrung hat meine Fähigkeit gestärkt, komplexe 
Sachverhalte verständlich zu erklären und mich ständig weiterzuentwickeln.

Meine Begeisterung für Informatik kombiniert mit vielseitigen Fähigkeiten stellt sicherlich 
einen wertvollen Beitrag für Ihr Unternehmen dar. Eine Einladung zu einem persönlichen 
Gespräch, in dem ich meine Motivation und Qualifikationen präsentieren kann, erwarte ich  
mit Spannung.

Mit freundlichen Grüßen

Franziska Faber
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Bewerbung – Fachinformatiker/in für Systemintegration

 

Franziska Faber
Weiterweg 8 

40477 Düsseldorf 
 0182 369258147 

 F.Faber@b-mail.de

LEBENSLAUF

Persönliche Daten
Geboren am:	 04.04.20JJ

Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Berufsausbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Informationstechnische Assistentin 
	 Berufskolleg Düsseldorf, Berufsfachschule für  
	 Informationstechnik

•	 Fachhochschulreife
•	 Betreuung der Computer der Grundschule Düsseldorf
•	 C++ und Java-Programmier-AG

08/20JJ – 07/20JJ	 Euregio-Realschule Neuss
•	 Mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife)
•	 Technik-AG

Praktikum
06/20JJ – 07/20JJ	 Fachinformatikerin - Anwendungsentwicklung 
	 HOPP GmbH, Krefeld

•	 Projektarbeit
•	 Programmierung mit C++ und JAVA 

Kenntnisse und Interessen
Sprachen	 Englisch, sehr gut 
	 (gebe seit 3 Jahren Nachhilfe in Englisch)

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, sehr gut 
	 C++, sehr gut 
	 Java, gut

Hobbys	 Reisen 
	 Handball seit 10 Jahren, Sportclub Düsseldorf

Mobilität	 Führerschein Klasse BE, PKW vorhanden 

Düsseldorf, 15. Februar 20JJ

Franziska Faber



31

Bewerbung – Kfz-Mechatroniker/in - Nutzfahrzeugtechnik

Kfz-Mechatroniker/in -  
Nutzfahrzeugtechnik

Stellenausschreibung 
Sicherheit und Qualität – unsere Priorität!

Wir bilden ab dem 1. August 20JJ aus:

Kfz-Mechatroniker/in, Schwerpunkt Nutzfahr-
zeugtechnik (m/w/d)

Was wir bieten:

Eine vielseitige und abwechslungsreiche Arbeit

•	 Eine hochwertige, praxisorientierte Ausbildung mit 
Perspektive auch nach Ende der Ausbildung

•	 Ein angenehmes Betriebsklima

•	 Ein familiäres Umfeld mit sympathischen Kollegen

•	 Gute Übernahmechancen nach der Ausbildung

Das solltest du mitbringen:

•	 Engagement und Flexibilität

•	 Technisches Verständnis, handwerkliche 
Geschicklichkeit sowie Begeisterung für 
IT-Technik

•	 Teamfähigkeit, Sorgfalt und Verantwortungs- 
bewusstsein

•	 Gute Noten in Mathe, Physik und Chemie

•	 Sehr guten Ersten Schulabschluss

ELPA-Entsorgung und Recycling GmbH 
Frau Luehrig 
Otto-Körting-Str. 2, 47051 Duisburg 
	 luehrig@elpa-group.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Wir sind ein Full-Service-Anbieter im Bereich 
Entsorgung und Recycling. Mit unseren 1200 
Fachkräften bieten wir sämtliche Dienstleistungen 
im Entsorgungs- und Recyclingbereich sicher und 
zuverlässig an. 

Wir haben es uns zur Aufgabe gemacht, mit 
Menschen und Natur verantwortungsvoll 
umzugehen und die Ressourcen zu schonen.

Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Ernst-Nolting-Gesamt-

schule, Duisburg

Abschluss •	 Mittlerer Schulabschluss, 
Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Technik und Mathematik 

Schulprojekte •	 Technik-AG

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Zweiradmechatronikerin - 

Fahrradtechnik

Unternehmen •	 Zweiradcenter Duppen

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Fahrräder repariert und 
montiert

Freizeit
Hobbys •	 Installation von Software

•	 Gaming

Hilfst du beim 
Renovieren, im 
Haushalt ...

•	 Computer meiner Familie 
repariert und Software 
installiert 

Soziales 
Bist du in einer 
Gruppe?

•	 Technisches Hilfswerk

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, Grundkenntnisse 

Computer •	 Word, Excel, gut

•	 PowerPoint, gut
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Bewerbung – Kfz-Mechatroniker/in - Nutzfahrzeugtechnik

Julia Jung

Grüner Weg 111, 47051 Duisburg
Handy: 0153 0000000001
E-Mail: juliajung@gmx.de

 
 
Julia Jung, Grüner Weg 111, 47051 Duisburg

ELPA-Entsorgung und Recycling GmbH 
Frau Luehring 
Otto-Körting-Str. 2 
47051 Duisburg

07. Juli 20JJ 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als  
Kfz-Mechatronikerin - Nutzfahrzeugtechnik zum 01.08.20JJ

Sehr geehrte Frau Luehrig,

"Sicherheit und Qualität – unsere Priorität." – dieser Leitsatz entspricht meinem Engagement  
und meiner Begeisterung für Technik. Deshalb bewerbe ich mich in Ihrem Unternehmen zum 
1. August 20JJ als Kfz-Mechatronikerin.

Auf der Ernst-Nolting-Gesamtschule in Duisburg gehören Technik und Mathematik zu meinen 
Lieblingsfächern. Dort werde ich im Sommer meinen Mittleren Schulabschluss erhalten.  
In der Technik-AG vertiefte ich meine Vorliebe für Technik und konnte diese während 
eines Praktikums als Zweiradmechatronikerin - Fahrradtechnik durch das Reparieren und 
Montieren von Fahrrädern praktisch anwenden.

Mit Hard- und Software befasse ich mich intensiv in meiner Freizeit. Nicht nur die Instal-
lation von Software, sondern auch die Reparatur der Computer meiner Familie gehören zu 
meinen Fähigkeiten. Zudem bin ich versiert im Umgang mit Word, Excel und PowerPoint. Da 
moderne LKW mit IT-Technik ausgestattet sind, kann ich meine Kompetenzen dort gewinn-
bringend einbringen.

Meine Teamfähigkeit und mein Verantwortungsbewusstsein konnte ich beim THW stärken. 
Gemeinsam mit meinen Kollegen habe ich Nutzfahrzeuge geborgen und gelernt, Verant-
wortung zu übernehmen und im Team zu arbeiten. Schwere Arbeiten sind für mich kein 
Problem.

Ihr Einsatz für Entsorgung und Recycling begeistert mich. Der verantwortungsvolle Umgang 
mit Menschen und Natur ist mir auch sehr wichtig. 

Die abwechslungsreiche Ausbildung, die Sie bieten, motiviert mich enorm. Mein Engagement 
und meine Flexibilität werden sicherlich eine Bereicherung für Ihr Team sein. Lassen Sie uns 
in einem Vorstellungsgespräch gemeinsam neue Horizonte erkunden.

Mit freundlichen Grüßen 
 Julia Jung
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Bewerbung – Kfz-Mechatroniker/in - Nutzfahrzeugtechnik

Julia Jung

Grüner Weg 111, 47051 Duisburg
Handy: 0153 0000000001
E-Mail: juliajung@gmx.de

 
 

	 LEBENSLAUF

	 Persönliche Daten
Geboren am:	 11.11.20JJ 
Staatsangehörigkeit:	 deutsch

	 Schule
08/20JJ – 07/20JJ	 Ernst-Nolting-Gesamtschule, Duisburg

•	 Mittlerer Schulabschluss (FOR)
•	 Computer-AG

	 Praktikum
03/20JJ 	 Zweiradmechatronikerin - Fahrradtechnik 
	 (zweiwöchiges Praktikum) 
	 Zweiradcenter Duppen

•	 Fahrräder repariert und montiert

	 Kenntnisse und Interessen
Sprachen	 Englisch, Grundkenntnisse

IT-Kenntnisse	 Microsoft Word, Excel, gut 
	 Microsoft PowerPoint, gut

Ehrenamt	 Technisches Hilfswerk (seit 20JJ)

Hobbys	 Reparatur von Hardware und Installation von Software 
	 Gaming

 
Duisburg, 07. Juli 20JJ 
 Julia Jung
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Bewerbung – Koch/Köchin

Koch/Köchin

Stellenausschreibung 
Du bist, was du isst!

Gastro im Blut? Komme in unser Team!

Koch/Köchin (m/w/d) – 01.09.20JJ

Darauf kannst du dich freuen:

•	 Vor- und Zubereitung von regionalen und  
internationalen Gerichten

•	 Konzept der offenen Küche

•	 Erlernen verschiedener küchentechnischer 
Verfahren

•	 Gestaltung von Menüplänen, Kalkulation von 
Preisen und Organisation des Einkaufs

•	 Kein Schicht- & Wochenenddienst

Bewirb dich jetzt!

Restaurant Wöstermann GmbH 
Herr A. Wöstermann 
Wöstermannallee 1, 49084 Wüststadt 
	a.woestermann@woestermann.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Essen soll begeistern

Seit 1978 arbeiten wir an den besten Essen für 
Menschen in den unterschiedlichsten Lebenssitua-
tionen. Heute sind wir europaweit der Verpflegungs-
spezialist. 

Das haben wir unseren festen Werten wie 
Kundennähe, Nachhaltigkeit und Innovations-
freude zu verdanken. Unsere Mitarbeitenden sind 
entscheidend für diesen Erfolg, weil sie die Werte 
von Wöstermann leben und prägen und sich täglich 
für Qualität und Genuss einsetzen. 

Gemeinsam haben wir als Markt- und Innovations-
führer für Gemeinschaftsverpflegung und im Endver-
brauchermarkt das Image einer ganzen Branche 
mitgeprägt.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Berufliches Gymnasium 

Wüststadt

Abschluss •	 Abitur, Juli 20JJ 
Note 2,5

Lieblingsfächer •	 Hauswirtschaftslehre und 
Mathematik 

Schulprojekte •	 Koch-AG

Ausbildung 
In welchem Beruf? •	 Kaufmann für  

Büromanagement

Wie beendet? •	 Abbruch, da zu theoretisch

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Konditor

Unternehmen •	 Bäckerei und Konditorei 
Becker

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Erstellen von Teigen nach 
genauen Rezepten

•	 Dekorieren von Teigwaren 
und Probestücken

Freizeit
Sport •	 Tennis seit 8 Jahren

Hobbys •	 Backen, Kochen und 
Freunde treffen

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Syrisch, Muttersprache

•	 Deutsch, verhandlungs-
sicher

•	 Englisch, Grundkenntnisse

Computer •	 Word, Excel, gut

Nebenjob •	 Restaurant, ich bediene 
Gäste, bereite Getränke 
zu und kassiere
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Bewerbung – Koch/Köchin

Armin Amarato
Düsselweg 64

49084 Wüststadt
 0151 11122112 

 a.amarato@giyx.de
 
Armin Amarato, Düsselweg 64, 49084 Wüststadt

Restaurant Wöstermann GmbH 
Herrn A. Wöstermann 
Wöstermannallee 1 
49084 Wüststadt

2. August 20JJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Koch zum 01.09.20JJ 

Sehr geehrter Herr Wöstermann,

"Du bist, was du isst!" – so sehe ich das auch! Daher ist es mein Ziel, als Koch in Ihrem 
Restaurant zu arbeiten.

Nach meinem Abitur am Beruflichen Gymnasium Wüststadt startete ich eine Ausbildung zum 
Kaufmann für Büromanagement. Jedoch erkannte ich schnell, dass meine Leidenschaft im 
praktisch-handwerklichen Bereich liegt, und ich entschied mich daher, einen anderen Weg 
einzuschlagen.

In meiner Freizeit koche und backe ich gerne, wobei ich ein Faible für die vegetarische Küche 
habe. Während eines Praktikums in einer Bäckerei und Konditorei konnte ich nach Rezepten 
arbeiten und bei der Herstellung von Hochzeitstorten mithelfen. Im Moment arbeite ich im 
Service in einem Restaurant. Dort habe ich viel mit Gästen zu tun und bekomme oft Lob für 
meine freundliche Art.

Ihr Slogan „Essen soll begeistern“ hat mich beeindruckt. Die Werte Kundennähe, Nach-
haltigkeit und Innovationsfreude Ihres Unternehmens teile ich. Das Konzept der offenen 
Küche, welches Gästen die Möglichkeit bietet, hautnah dabei zu sein und meine Leidenschaft 
für das Kochen zu erleben, entspricht meinen beruflichen Ambitionen. Die Vorstellung, Teil 
Ihres Teams zu werden, begeistert mich sehr.

Auf die Zusammenarbeit in Ihrem Team und die Möglichkeit, köstliche Gerichte zuzubereiten, 
freue ich mich bereits jetzt. Meine Leidenschaft fürs Kochen, meine Präzision und meine 
kundenorientierte Persönlichkeit werden zweifellos zu Ihrem Erfolg beitragen.

Lassen Sie uns zusammen tolle Gerichte für Wöstermann kochen! In einem persön-
lichen Gespräch freue ich mich darauf, Sie von meiner Begeisterung für diesen Beruf zu 
überzeugen.

Mit freundlichen Grüßen

Armin Amarato
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Bewerbung – Koch/Köchin

Armin Amarato
Düsselweg 64

49084 Wüststadt
 0151 11122112 

 a.amarato@giyx.de

				    LEBENSLAUF

				    Persönliche Daten
		  Geboren:		  08.06.20JJ, Wüststadt 
		  Staatsangehörigkeit:	 syrisch

Ausbildung und praktische Erfahrungen
seit 03/20JJ 	 Servicekraft (Nebenbeschäftigung) 
	 Restaurant Frisch, Wüststadt

•	Kunden bedienen
•	Getränke zubereiten und kassieren

08/20JJ – 02/20JJ	 Kaufmann für Büromanagement (Ausbildung) 
	 Versicherungsagentur Möller, Wüststadt

03/20JJ 	 Konditor (dreiwöchiges Praktikum) 
	 Bäckerei und Konditorei Becker, Wüststadt

•	Erstellen von Teigen nach genauen Rezepturen
•	Dekorieren von Teigwaren und Probestücken

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Berufliches Gymnasium, Wüststadt 
	 Allgemeine Hochschulreife (Note 2,5)

•	Leistungskurse: Biologie und Deutsch

Fähigkeiten und Interessen
Sprachen	 Syrisch, Muttersprache 
	 Deutsch, verhandlungssicher 
	 Englisch, Grundkenntnisse

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, gut

Sport	 Tennis seit 8 Jahren

Hobbys	 Backen, Kochen und Freunde treffen 

Wüststadt, 2. August 20JJ

Armin Amarato
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Bewerbung – Maurer/in

Maurer/in

Stellenausschreibung 
Lege den Grundstein für deine Zukunft bei uns

Wir suchen dich für unseren Ausbildungsplatz als 
Maurer/in zum 01.08.20JJ.

Was wir bieten

•	 Vielseitige und qualifizierte Ausbildung durch 
erfahrene Poliere und Gesellen

•	 Ein motiviertes Team in einem wachsenden 
Familienunternehmen

•	 Top Ausbildungsvergütung

•	 Gute Übernahmechancen nach erfolgreicher 
Ausbildung

Was wir erwarten

•	 Mindestens einen abgeschlossenen Ersten  
Schulabschluss

•	 Motivation, Zuverlässigkeit und Teamgeist

•	 Handwerkliches Geschick und Anpack-Mentalität

•	 Körperliche Belastbarkeit, Konzentration und 
Koordinationsfähigkeit

Du bist dir sicher, dass die Ausbildung als 
Maurerin oder Maurer genau dein Ding ist, dann 
sende uns deine Bewerbung!

Bodengesellschaft 
Frau Giehlings 
Schillerstraße 351, 48282 Emsdetten 
	bewerbung@bodengesellschaft.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Individuelle Lösungen mit der Bodengesell-
schaft.

Wir, die Firma Bodengesellschaft, sind ein mittel-
ständiges Familienunternehmen in Emsdetten. 
Unser Bauunternehmen wird seit dem Jahr 1999 
erfolgreich vom Maurer- und Betonbaumeister 
Walter Giehlings geführt. Seit 2017 unterstützt der 
Maurer und Bauingenieur Andy Giehlings uns. 

Wir machen es möglich, individuelle Wünsche rund 
um Neubau, Umbau, Renovierung oder Erweiterung 
schnell, kompetent und zuverlässig zu erfüllen.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Hauptschule Emsdetten

Abschluss •	 Erweiterter Erster  
Schulabschluss

Lieblingsfächer •	 Sport, Mathematik und 
Deutsch

Schulprojekte •	 Technik-AG

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Maurer

Unternehmen •	 Hochbau Franke

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Beim Lesen und Anfer-
tigen von Zeichnungen, 
Skizzen und Verlege-
plänen zugesehen

•	 gemauert

In welchem Beruf? •	 Fliesenleger

Unternehmen •	 Fliesen Walter GmbH

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Mitarbeit beim Schneiden 
und Legen von Fliesen

Freizeit
Sport •	 Boxen seit 4 Jahren

•	 Fitness

Hobbys •	 Freunde treffen

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, Grundkenntnisse

Computer •	 Word, gut
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Bewerbung – Maurer/in

 Max Wallstreet
Bergstraße 5, 48282 Emsdetten, 02572 223344556, Max-Wall@gmt.de

 
 
 
 
Bodengesellschaft 
Frau Giehlings 
Schillerstraße 351 
48282 Emsdetten

8. Mai 20JJ 

Bewerbung um den Ausbildungsplatz als Maurer zum 01.08.20JJ 

Sehr geehrte Frau Giehlings,

Ihr Slogan „Individuelle Lösungen mit der Bodengesellschaft“ hat mich sofort angesprochen. 
Bei Ihnen sehe ich die Möglichkeit, genau das zu finden, was ich suche: eine erstklassige 
Ausbildung in einem herausragenden Team.

Die Hauptschule in Emsdetten werde ich mit dem Erweiterten Ersten Schulabschluss 
beenden. Technik und Mathematik sind dort meine Stärken. Dies hat mir auch bei meinem 
Praktikum bei Hochbau Franke geholfen. Dort durfte ich nicht nur zuschauen, sondern auch 
selbst mauern. Das hat mir viel Spaß gemacht und ich habe gemerkt: Das ist mein Ding!

Auch mein Praktikum bei der Fliesen Walter GmbH hat gezeigt, dass die Baustelle mein  
zukünftiger Arbeitsort wird.

Beim Boxen zeige ich seit 4 Jahren Treffsicherheit und Durchsetzungskraft. Das hilft auch 
bei der Ausbildung zum Maurer. Mit Word kenne ich mich gut aus, da habe ich in der Berufs-
schule sicher keine Probleme.

Die Bodengesellschaft hat Tradition, aber auch frische Ideen. Genau das suche ich. Bei Ihnen 
kann ich lernen und zeigen, was in mir steckt.

Die Chance, Sie und Ihr Team persönlich kennen zu lernen und zu zeigen, dass ich der 
richtige Bewerber für die Ausbildung zum Maurer in Ihrem Unternehmen bin, erfüllt mich mit 
Begeisterung. Gemeinsam können wir den Grundstein für viele weitere erfolgreiche  
Bauprojekte legen.

Mit freundlichen Grüßen

 Max Wallstreet 
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Bewerbung – Maurer/in

 Max Wallstreet
Bergstraße 5, 48282 Emsdetten, 02572 223344556, Max-Wall@gmt.de

Lebenslauf

Persönliche Daten
Geboren am:	 02.05.20JJ in Rheine

Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Hauptschule, Emsdetten 
	 Erweiterter Erster Schulabschluss

	 Lieblingsfächer: Sport, Mathematik und Deutsch 
	 Arbeitsgemeinschaft: Technik

Praktikum
03/20JJ 	 Fliesenleger (zweiwöchiges Praktikum)  
	 Fliesen Walter GmbH, Greven

02/20JJ 	 Maurer (vierwöchiges Praktikum)  
	 Hochbau Franke, Greven

Kenntnisse
Sprachen	 Englisch, Grundkenntnisse

IT-Kenntnisse	 Microsoft Word, gut

Interessen
Sport	 Boxen seit 4 Jahren 
	 Fitness

Emsdetten, 8. Mai 20JJ  Max Wallstreet 
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Bewerbung – Medizinische/r Fachangestellte/r

Medizinische/r 
Fachangestellte/r

Stellenausschreibung 
Wir leben Krankenhaus

und bilden ab dem 1. August 20JJ aus:

Medizinische/r Fachangestellte/r (m/w/d) 

Wir bieten dir eine umfassende Ausbildung in einem 
zukunftsträchtigen Beruf. Unter Anleitung von 
erfahrenen Ausbilderinnen erlernst du im Rahmen 
der Ausbildung im arbeitsmedizinischen und sicher-
heitstechnischen Dienst alle Fertigkeiten, die für 
deinen Beruf unverzichtbar sind. Dazu gehören zum 
Beispiel Blutentnahme, EKG, Lungenfunktions- und 
Sehtest.

Die administrativen Bereiche in der Anmeldung, das 
Führen von Patientenakten und Terminvergaben 
lernst du kennen.

Zusätzlich bieten wir neben einer betrieblichen 
Altersvorsorge ein umfangreiches Sportangebot und 
die Möglichkeit eines Jobtickets.

Das Klinikum Münster 
Gustavstraße 1, 48149 Münster 
	bewerbung@klinikum_muenster.de

Infos: Webseite der Klinik
Das Klinikum unterstützt die Vereinbarkeit von Beruf 
und Familie und ist daher seit 2010 als familien-
freundliches Unternehmen und als medizinische 
Exzellenz in der Region bekannt.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Sekundarschule Münster

Abschluss •	 Mittlerer Schulabschluss, 
Juli 20JJ

Lieblingsfächer/
Projekte

•	 Gesellschaftslehre

•	 Hauswirtschafts-AG

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Medizinischer  

Fachangestellter 

Unternehmen •	 Gemeinschaftspraxis 
Gude

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Patientensteuerung

•	 Terminvereinbarungen

Freizeit
Hobbys •	 Joggen, Musik hören 

Soziales 
Hilfst du anderen 
Jugendlichen, zum 
Beispiel bei den 
Hausaufgaben?

•	 Nachhilfe in Englisch

Was machst du? •	 Johanniter Greven, 
Sanitätsdienst u. a. bei 
Großveranstaltungen und 
Erteilen von Erste-Hilfe-
Kursen

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, gut 

Computer •	 Word, sehr gut

•	 PowerPoint, sehr gut

Hinweis: 

Bei der folgenden Bewerbung haben wir auf die 
Darstellung des Lebenslaufes verzichtet.
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Bewerbung – Medizinische/r Fachangestellte/r

Hans Leucht
 
 
 
 
 
 
 
Das Klinikum Münster 
Gustavstraße 1 
48149 Münster

21. März 20JJ

 
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als  
Medizinischer Fachangestellter zum 1. August 20JJ
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren,

„Wir leben Krankenhaus“ – mit diesem Leitsatz identifiziere ich mich. Daher bewerbe ich 
mich bei Ihnen um die Ausbildungsstelle als Medizinischer Fachangestellter.

Im Juli 20JJ werde ich meinen Mittleren Schulabschluss an der Sekundarschule Münster 
erfolgreich absolvieren. Besonders im Bereich Gesellschaftslehre und in der Hauswirt-
schafts-AG konnte ich meine Interessen vertiefen und erste praktische Erfahrungen 
sammeln.

In der Gemeinschaftspraxis Gude absolvierte ich ein Praktikum als Medizinischer  
Fachangestellter. Hier lernte ich die ersten Schritte in der Patientensteuerung und bei den 
Terminvereinbarungen kennen. Diese Tätigkeiten motivierten mich, diesen Berufsweg  
weiterzuverfolgen.

Seit der 8. Klasse engagiere ich mich aktiv bei den Johannitern in Greven. Hier leiste ich 
Sanitätsdienste bei Großveranstaltungen und gebe Erste-Hilfe-Kurse. 

Zudem unterstütze ich andere Jugendliche durch Nachhilfe in Englisch. Meine IT-Kennt-
nisse in Word und PowerPoint sind sehr gut, was mir sicherlich in den administrativen 
Bereichen Ihrer Einrichtung zugutekommen wird.

Ihr Engagement als familienfreundliches Unternehmen seit 2010 beeindruckt mich. Dies 
zeigt, dass Sie nicht nur medizinische Exzellenz, sondern auch soziale Verantwortung und 
das Wohl Ihrer Mitarbeitenden im Blick haben. Die Möglichkeit, Teil Ihres Teams zu werden, 
erfüllt mich mit Begeisterung. Mit Engagement und Motivation werde ich einen wertvollen 
Beitrag leisten.

Die aktive Mitgestaltung des Krankenhausalltags liegt mir am Herzen, und ich freue mich 
auf ein persönliches Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen

Hans Leucht

Ludgeriweg 64 | 48149 Münster | 0193 35599773 | Leucht-Hans@fixmail.de
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Bewerbung – Pflegefachmann/-frau

Pflegefachmann/-frau

Stellenausschreibung 
Deine Arbeit hat Relevanz! 

Starte bei uns am 1. August als Auszubildende/r.

Pflegefachmann/-frau (m/w/d)

Wir bieten:

•	 leistungsgerechte, attraktive Vergütung

•	 13. Monatsgehalt

•	 29 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche

•	 betriebliche Altersvorsorge

•	 Möglichkeit der Entgeltumwandlung

•	 vermögenswirksame Leistungen

•	 Fort- und Weiterbildungen

•	 Zuschläge für Arbeit an Sonn- und Feiertagen

•	 Zuschläge für Schicht- und Wechselschicht

Bewirb dich jetzt!

Schöner-Wohnen-Altenzentrum 
Mittelstr. 112, 48429 Rheine 
 	05971 59957157977 
	bewerbung@schoener-wohnen-altenzentrum.de

Infos: Webseite des Unternehmens
	- Kleines, familiäres Unternehmen

	- Guter und sicherer Arbeitgeber mit Perspektive 
und Angeboten in der Weiterbildung

Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Gesamtschule Rheine

Abschluss •	 Mittlerer Schulabschluss 
mit Qualifikationsvermerk, 
Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Hauswirtschaft und 
Deutsch

Schulprojekte •	 Altenheim-AG, wir sind mit 
den Bewohnern spazieren 
gegangen

Klassensprecher/in, 
Schulsprecher/in

•	 In der 9. und 10. Klasse 
Klassensprecherin

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Pflegefachassistentin

Unternehmen •	 Jakobi-Seniorenzentrum

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Betreuung der Senioren, 
vorgelesen 

Freizeit
Sport •	 Volleyball seit 5 Jahren

Soziales 
Bist du in einer 
Gruppe?

•	 Ehrenamtliche Tätigkeit 
im Seniorenzentrum. Ich 
gehe mit den Senioren 
spazieren oder einkaufen 
und lese vor

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Deutsch, Muttersprache 

•	 Türkisch, verhandlungs-
sicher

•	 Englisch, ausreichend

Computer •	 Word, Excel, gut
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Bewerbung – Pflegefachmann/-frau

Jasmin Amiri
 
 
 
 
 

Jasmin Amiri, Große Str. 33, 48429 Rheine
 
Schöner-Wohnen-Altenzentrum
Mittelstr. 112
48429 Rheine

26. Juli 20JJ 
 
 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Pflegefachfrau 
Ihre Stellenausschreibung im Rheiner Boten vom 25. Juli 20JJ

 
Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr Slogan spricht mir aus dem Herzen. Er spiegelt genau das wider, was ich in meiner 
beruflichen Zukunft leisten möchte: Relevante Arbeit für die Menschen. 

Auf Ihrer Website habe ich gelesen, dass Sie ein familiäres Unternehmen sind, das seine 
Mitarbeitenden in der Weiterbildung unterstützt. Dies und die vielfältigen Angebote und 
Vergünstigungen, die Sie bieten, machen das Schöner-Wohnen-Altenzentrum zu meinem 
Wunscharbeitgeber.

Durch meine ehrenamtliche Tätigkeit als Helferin in der Altenpflege im Jakobi-Senioren-
zentrum in Rheine konnte ich bereits wertvolle Erfahrungen sammeln. Das Begleiten der 
Senioren – sei es beim Spaziergang, beim Vorlesen oder beim Einkaufen – erfüllt mich 
mit großer Freude. Mein dreiwöchiges Praktikum in der Pflege in derselben Einrichtung 
hat diese Begeisterung noch verstärkt. Dort konnte ich Einblicke in die umfangreichen 
Aufgaben einer Pflegefachfrau gewinnen, von der Grundpflege bis zur Assistenz bei 
medizinischen Maßnahmen.

Die Gesamtschule in Rheine habe ich mit dem Mittleren Schulabschluss mit Qualifikati-
onsvermerk abgeschlossen. Besonders die Fächer Hauswirtschaft und Deutsch lagen mir 
am Herzen. Auch das Projekt Altenheim-AG und meine Rolle als Klassensprecherin in 
der 9. und 10. Klasse zeigen mein Engagement und Interesse im Bereich der Pflege und 
Betreuung. Zweisprachig aufgewachsen zu sein ist ein Vorteil in der Ausbildung als Pflege-
fachfrau, da es die Kommunikation mit vielfältigen Patientengruppen erleichtert.

Ich freue mich auf die Möglichkeit, meine Kenntnisse und Fähigkeiten in den Dienst 
Ihres Unternehmens zu stellen. Mit meiner Motivation und meinem Engagement bin ich 
überzeugt, eine Bereicherung für Ihr Team zu sein, und freue mich auf das Vorstellungs-
gespräch.

Mit freundlichen Grüßen

Jasmin Amiri 

Große Straße 33 | 48429 Rheine | Tel.: 01569 456789123 | E-Mail: j.amiri@g-mail.de
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Bewerbung – Pflegefachmann/-frau

Jasmin Amiri

 Lebenslauf

Persönliche Daten
Geboren am:	 04.07.20JJ in Rheine

Staatsangehörigkeit:	 türkisch, deutsch

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Gesamtschule Rheine 
	 Mittlerer Schulabschluss mit Qualifikationsvermerk

•	 Lieblingsfächer: Hauswirtschaft und Deutsch
•	 Projekt: Altenheim-AG
•	 Klassensprecherin in der 9. und 10. Klasse 

Praktische Erfahrungen
seit 09/20JJ 	 Helferin in der Altenpflege (Ehrenamtliche Tätigkeit) 
	 Jakobi-Altenzentrum Rheine

•	 Spazieren gehen mit den Senioren
•	 Einkaufen

08/20JJ 	 Pflegefachassistentin (dreiwöchiges Praktikum) 
	 Jakobi-Altenzentrum Rheine

•	 Betreuung der Senioren
•	 Vorlesen

Kenntnisse und Interessen
Sprachen	 Deutsch, Muttersprache  
	 Türkisch, verhandlungssicher 
	 Englisch, ausreichend

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, gut

Sport	 Volleyball, seit 5 Jahren im ETUS-Verein 

Rheine, 26. Juli 20JJ 
 
Jasmin Amiri 

Große Straße 33 | 48429 Rheine | Tel.: 01569 456789123 | E-Mail: j.amiri@g-mail.de
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Bewerbung – Duales Studium Polizeivollzugsdienst im gehobenen Dienst

Gehobener Polizeivollzugs-
dienst - Bundespolizei

Stellenausschreibung 
Komm ins Cockpit!

Wir bilden ab dem 1. September 20JJ aus: 

Gehobener Polizeivollzugsdienst  
bei der Bundespolizei

Wir bieten:

•	 Berufliche Perspektive – sicher und krisenfest

•	 Gute Verdienstmöglichkeiten

•	 Verschiedene Arbeitszeitmodelle

•	 Unterkunft kostenfrei auf dem Gelände, Hilfe bei 
der Wohnungssuche

•	 „Bundespolizeifamilie“ – wir unterstützen und 
ergänzen uns 

•	 Lernen, Fortbilden, Aufsteigen – wir kennen 
keinen Stillstand

Bewirb dich jetzt!

Einstellungsberatung Musterstadt 
Gerade Str. 2 
43212 Musterstadt 
 	02323 454545 
	eb.musterstadt@polizei.bund.de

Infos: Webseite der Behörde
Bundesbehörde

Jeden Tag Faszination, Abwechslung und einen 
Beruf mit Sinn – im Team mit 55.000 Kolleginnen 
und Kollegen. Werde Teil der #Bundespolizeifamilie.

Mit dem „Pilotprojekt“ bieten wir dir die Möglichkeit, 
über ein Studium des gehobenen Polizeivoll-
zugsdienstes und anschließender fliegerischer 
Ausbildung direkt in das Cockpit eines Bundes-
polizei-Hubschraubers zu steigen.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Berufskolleg Musterstadt

Abschluss •	 Allgemeine Hochschulreife 
(Abitur), Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Deutsch

•	 Wirtschaftswissenschaften

Klassensprecher/in, 
Schulsprecher/in

•	 Klassensprecher (5 Jahre)
und Schulsprecher  
(3 Jahre)

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Bürokraft

Unternehmen •	 Amtsgericht Münster

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Allgemeine Bürotätigkeiten 
und PC-Arbeit

In welchem Beruf? •	 Tischler

Unternehmen •	 Tischlerei Mobil, Steinfurt

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Werkstück erstellt

Freizeit
Sport •	 5 Jahre Handball (Verein)

•	 Sportabzeichen in Gold 
(jedes Jahr neu)

Soziales 
Hilfst du anderen 
Menschen?

•	 Ehrenamtliche Betreuung 
älterer Menschen (Ferien) 

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, verhandlungs-

sicher, Certificate of 
Cambridge

Computer •	 Word, Excel, Access, 
Outlook, gute Kenntnisse

Führerschein •	 Klasse B

Sonstiges •	 Handwerklich begabt

•	 Reisen
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Bewerbung – Duales Studium Polizeivollzugsdienst im gehobenen Dienst

TOBIAS STEHLE
Großer Ring 23 

43212 Musterstadt 
 0159 37298512 

 tobiasstehle23@xmail.com

Tobias Stehle, Großer Ring 23, 43212 Musterstadt

Einstellungsberatung Musterstadt 
Gerade Str. 2 
43212 Musterstadt

20. September 20JJ

Bewerbung für das duale Studium Polizeivollzugsdienst  
im gehobenen Dienst zum 01. September 20JJ 

Sehr geehrte Damen und Herren,

"Komm ins Cockpit!" - dieser einladende Slogan der Bundespolizei verkörpert für mich 
die spannende Gelegenheit, auf eine einzigartige berufliche Reise zu gehen. Als künftiger 
Absolvent des Berufskollegs Musterstadt mit Hochschulreife sehe ich in der #Bundes-
polizeifamilie eine herausragende Gelegenheit, meine Fähigkeiten und mein Engagement 
für das Gemeinwohl einzusetzen.

Meine schulische Laufbahn, insbesondere in den Fächern Deutsch und Wirtschafts-
wissenschaften, sowie meine Erfahrungen in Praktika als Tischler und als Bürokraft haben 
meine organisatorischen Fähigkeiten gestärkt. Meine verhandlungssicheren Englischkennt-
nisse werden mir in meinem Berufsleben gute Dienste leisten.

Als Handballspieler bringe ich Teamgeist, Disziplin und Durchhaltevermögen mit. Meine 
körperliche Fitness stelle ich jedes Jahr durch Erreichen des Sportabzeichens in Gold unter 
Beweis. Meine jahrelange Tätigkeit als Klassen- und Schulsprecher haben meine Kommu-
nikationsfähigkeit geschärft. In Konfliktsituationen reagiere ich ruhig und besonnen. Zudem 
unterstreicht mein ehrenamtliches Engagement bei der Betreuung älterer Menschen meine 
soziale Verantwortung.

Das „Pilotprojekt: Komm ins Cockpit!“ kombiniert Polizeiarbeit und fliegerische Ausbildung 
in einer für mich faszinierenden Weise. Ich bin überzeugt, dass ich mit meinen Fähigkeiten 
und meiner Motivation einen wertvollen Beitrag zur #Bundespolizeifamilie leisten kann.

Über die Chance, Sie persönlich zu treffen und mehr über diese spannende Ausbildungs-
möglichkeit zu erfahren, freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Tobias Stehle
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Bewerbung – Duales Studium Polizeivollzugsdienst im gehobenen Dienst

TOBIAS STEHLE
Großer Ring 23 

43212 Musterstadt 
 0159 37298512 

 tobiasstehle23@xmail.com

 
 
Lebenslauf
Mein Name ist Tobias Stehle und ich wurde am  
10. März 20JJ in Musterstadt geboren.  
Ich bin deutscher Staatsangehöriger und wohne  
in 43212 Musterstadt, Großer Ring 23.  
Erreichbar bin ich unter der Telefonnummer 0159 37298512  
sowie per E-Mail unter tobiasstehle23@xmail.com.

Nach dem Erwerb meines Mittleren Schulabschlusses mit  
Qualifikationsvermerk im Juli 20JJ an der Realschule in  
Steinfurt besuche ich aktuell das Berufskolleg in Musterstadt. Dort absolviere ich von August 
20JJ bis Juli 20JJ den Bildungsgang in Wirtschaft und Verwaltung und erhalte im Sommer 
die allgemeine Hochschulreife. Während meiner Schulzeit am Berufskolleg konnte ich 
umfassende Kenntnisse in den Bereichen Wirtschaft und Verwaltung erwerben, die mein 
Interesse für diese Fachgebiete weiter gestärkt haben.

Parallel zum Schulbesuch hatte ich die Gelegenheit, praktische Erfahrungen zu sammeln. 
Im März 20JJ absolvierte ich ein dreiwöchiges Schulpraktikum bei der Tischlerei Mobil in 
Steinfurt. Dabei konnte ich erste handwerkliche Erfahrungen sammeln und assistierte bei 
der Fertigung von Möbeln sowie bei der Reparatur von Holzprodukten. Darüber hinaus 
konnte ich in den Sommerferien im Juli und August 20JJ ein Praktikum als Bürokraft beim 
Amtsgericht Münster absolvieren. Dort war ich in verschiedenen Abteilungen tätig  
und erhielt einen umfassenden Einblick in das Büromanagement.

Sprachlich fühle ich mich im Englischen sehr sicher und habe das First Certificate of 
Cambridge erhalten. In der IT verfüge ich über gute Kenntnisse in Microsoft Word, Excel, 
Access und Outlook, die ich während meiner Schulzeit und in meinen Praktika kontinuierlich 
einsetzen und vertiefen konnte. Den Führerschein Klasse B besitze ich bereits.

Neben der Schule und den Praktika engagiere ich mich auch außerhalb des Bildungsbe-
reichs. In den Ferien betreue ich ehrenamtlich ältere Menschen, was mir nicht nur persön-
liche Freude bereitet, sondern mir wichtige soziale Kompetenzen vermittelt. 

Sportlich bin ich im Handball aktiv und spiele seit fünf Jahren im Verein TUS Musterstadt. 
Diese sportliche Betätigung hat mir gezeigt, wie wichtig Teamarbeit und Disziplin sind. Das 
Sportabzeichen in Gold erziele ich jedes Jahr neu. 

Zusätzlich zählt Reisen zu meinen großen Leidenschaften. Ich liebe es, neue Orte und 
Kulturen kennenzulernen und habe bereits verschiedene Länder bereist.

Dieser Lebenslauf wurde am 20. September 20JJ in Musterstadt verfasst.

Mit freundlichen Grüßen 
 
Tobias Stehle
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Bewerbung – Verkäufer/in

Verkäufer/in

Stellenausschreibung 
Wir kaufen gut ein, damit Sie gut einkaufen.

Komme zum 01. September in unser Team!

Verkäufer/in (m/w/d) 

Unser Angebot für dich:

Eine abwechslungsreiche Ausbildung, die dir 
vielfältige Möglichkeiten in der Cambi Unterneh-
mensgruppe eröffnet.

Zugang zur Online-Lernbörse mit attraktiv  
aufbereiteten Lernmaterialien, Videos und Blogs.

Persönliche Unterstützung und Begleitung durch 
einen Ausbildungsbegleiter im Markt, einen  
strukturierten Einarbeitungsplan mit abwechslungs-
reichen Abteilungen.

Attraktive Angebote wie Rabatte und die betriebliche 
Altersvorsorge für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Willst du mit Cambi in dein Berufsleben starten? 
Dann schicke uns deine Bewerbungsmail!

Cambi-Verbrauchermarkt 
Herr Andreas Peter 
Herrmann-Walter-Weg 112, 48431 Rheine 
	Bewerbung@cambi-verbrauchermarkt.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Cambi ist ein dynamisch wachsendes Handelsun-
ternehmen mit einem dichten Netz von Verbraucher-
märkten in Westdeutschland. Unser Schwerpunkt 
liegt auf dem Lebensmittel- und Frischebereich.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Hauptschule Venhaus, 

Spelle

Abschluss •	 Erster Schulabschluss, 
Juli 20JJ

Lieblingsfächer •	 Sport

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Kaufmann im Einzelhandel

Unternehmen •	 Modehaus Ritter

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Kundenanliegen 
bearbeitet und Kundschaft 
beraten

•	 Ware eingeräumt

•	 Geholfen das Schau-
fenster zu dekorieren

Freizeit
Hobbys •	 Basteln

Soziales 
Hilfst du anderen 
Jugendlichen, zum 
Beispiel bei den 
Hausaufgaben?

•	 Hausaufgabenbetreuung

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, gut 

Computer •	 Word, Excel, sehr gut

•	 PowerPoint, gut

Sonstiges •	 Nebentätigkeit im 
Modehaus Ritter, wo 
ich Ware einräumen, 
Kundschaft beraten und 
kassieren darf
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Bewerbung – Verkäufer/in

Dennis Dienstag
Distelweg 99	 Tel.: 0192 12346587 
48480 Spelle	 E-Mail: D-Dienstag@gmt.de

 
 
 
 
 
Cambi-Verbrauchermarkt 
Herrn Andreas Peter 
Herrmann-Walter-Weg 112 
48431 Rheine

26. Juli 20JJ 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Verkäufer 
Ihre Anzeige in den Speller Nachrichten vom 24. Juli 20JJ

Sehr geehrter Herr Peter,

Ihr Motto „Wir kaufen gut ein, damit Sie gut einkaufen können“ finde ich überzeugend.  
Das Ziel, ein unvergleichliches Erlebnis für Ihre Kundschaft zu schaffen, werde ich gerne 
als Ihr neuer Auszubildender ab dem 1. September unterstützen.

Im Juli 20JJ werde ich meinen Schulabschluss an der Hauptschule Venhaus in Spelle 
erhalten. Im Sportunterricht beweise ich immer Teamgeist. Auch während meines 
Praktikums im Modehaus Ritter habe ich viel gelernt: Kundschaft beraten, Ware einräumen 
und das Schaufenster dekorieren. Danach durfte ich weiter dort arbeiten und helfe nun 
auch an der Kasse.

Ich finde es toll, dass Cambi so viele Märkte hier in der Region hat und besonders viel 
frische Ware anbietet.

Neben der Schule helfe ich anderen Schülern bei ihren Hausaufgaben und entspanne mich 
beim Basteln. Englisch spreche und schreibe ich sicher und kenne mich mit Word und 
Excel aus.

Die Ausbildung bei Cambi spricht mich an. Ich finde es toll, dass man Unterstützung 
bekommt und zusätzlich online lernen kann. Auch die Belegschafts-Vorteile wie Rabatte 
und Altersvorsorge sind beeindruckend.

Bei Cambi ins Berufsleben zu starten und gemeinsam viel zu erreichen, motiviert mich 
enorm. Lassen Sie uns bei einem Vorstellungsgespräch persönlich über die Zukunft 
sprechen!

Mit freundlichen Grüßen

Dennis Dienstag
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Bewerbung – Verkäufer/in

Dennis Dienstag
Distelweg 99	 Tel.: 0192 12346587 
48480 Spelle	 E-Mail: D-Dienstag@gmt.de

 
Lebenslauf

Persönliche Daten
Geboren am:	 01.01.20JJ

Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Hauptschule Venhaus, Spelle 
	 Erster Schulabschluss

Berufliche Erfahrungen
seit 02/20JJ 	 Helfer im Verkauf (Nebentätigkeit) 
	 Modehaus Ritter, Spelle

•	 Ware eingeräumt
•	 Kundschaft beraten
•	 Kassieren

08/20JJ 	 Kaufmann im Einzelhandel (zweiwöchiges Praktikum) 
	 Modehaus Ritter, Spelle

•	 Kundenanliegen bearbeitet und Kundschaft beraten
•	 Ware eingeräumt
•	 Geholfen das Schaufenster zu dekorieren

Kenntnisse und Interessen
Sprachen	 Englisch, gut

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, sehr gut 
	 PowerPoint, gut	

Freizeit	 Hausaufgabenbetreuung  
	 Basteln 

Spelle, 26. Juli 20JJ 
 Dennis Dienstag



51

Bewerbung – Bachelor of Arts - Arbeitsmarktmanagement

Bachelor of Arts -  
Arbeitsmarktmanagement

Stellenausschreibung 
Bringt weiter.

Mit dem Studium Arbeitsmarktmanagement unter-
stützt du unsere Kundinnen und Kunden in unter-
schiedlichen Lebenslagen in ihrem Berufsleben. 

Der duale Studiengang qualifiziert dich, Unter-
nehmen zu beraten sowie Arbeitsstellen und 
Ausbildungsplätze zu vermitteln. Du erlangst auch 
rechtliche Kenntnisse, um Arbeitslosengeld und 
weitere finanzielle Leistungen zu gewähren.

Das bringst du mit:

Bewirb dich für das duale Studium, wenn du …

•	 die (Fach-) Hochschulreife oder einen  
vergleichbaren Bildungsabschluss hast,

•	 eine ausgeprägte Sozialkompetenz hast  
und kommunikationsstark bist,

•	 dich für betriebswirtschaftliche, arbeitsmarkt-  
und gesellschaftspolitische Zusammenhänge 
interessierst,

•	 Fingerspitzengefühl und eine wertschätzende 
Haltung im Umgang mit Menschen hast und

•	 bereit bist, auch außerhalb deines Wohnortes  
zu arbeiten. 

Bundesagentur für Arbeit

Universitätsstraße 66 
44789 Bochum 

www.arbeitsagentur.de/bakarriere/ausbildung

Infos: Webseite des Unternehmens
Unser Versprechen an dich

Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind uns 
wichtig. Deswegen kümmern wir uns gerne um dich. 

Wir wissen auch: Es ist nicht immer ganz einfach, 
Alltag und Beruf unter einen Hut zu bekommen. 
Darum unterstützen wir dich dabei.

Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Berufliches Gymnasium 

Erziehung und Soziales 
am Berufskolleg Essen

Abschluss •	 Allgemeine Hochschulreife 
(Juli 20JJ)

Lieblingsfächer •	 Psychologie und Deutsch

Schulprojekte •	 Jugend forscht

•	 Streitschlichterin

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Arbeitsvermittlerin

Unternehmen •	 Jobcenter Essen

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Hospitiert, Stellensuche 
unterstützt

In welchem Beruf? •	 Bürokraft

Unternehmen •	 Großhandel Engbers

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Bürotätigkeiten

Freizeit
Sport •	 Hip-Hop seit 6 Jahren

Soziales 
Hilfst du anderen 
Jugendlichen, 
zum Beispiel 
Hausaufgaben?

•	 Nachhilfe in Deutsch

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, erweiterte 

Kenntnisse

•	 Spanisch, Grundkennt-
nisse

Computer •	 Word, Excel, gut

Führerschein •	 Klasse B, PKW vorhanden
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Bewerbung – Bachelor of Arts - Arbeitsmarktmanagement

Katharina Glocke
Kirchturmweg 7 

45139 Essen 
 0201 2302405 

 GlockeKa@kmail.de

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Katharina Glocke | Kirchturmweg 7 | 45139 Essen

 
Bundesagentur für Arbeit 
Universitätsstraße 66 
44789 Bochum

30.. Mai 20JJ 

Bewerbung für das duale Studium „Arbeitsmarktmanagement“ 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren,

"Bringt weiter." – dieses Versprechen der Bundesagentur für Arbeit hat mich inspiriert, 
meine berufliche Zukunft mit Ihnen zu gestalten. Daher bewerbe ich mich mit großem 
Interesse für das duale Studium "Arbeitsmarktmanagement" bei Ihnen.

Auf dem Berufskolleg in Essen, Fachrichtung Erziehung und Soziales, wurde meine 
Neugierde für arbeitsmarkt- und sozialpolitische Themen geweckt. Hier habe ich mich 
besonders in den Fächern Psychologie und Deutsch hervorgetan und konnte mein 
Verständnis für gesellschaftliche Zusammenhänge vertiefen. Durch das Projekt "Jugend 
forscht" habe ich zudem gelernt, wissenschaftliche Ansätze zu entwickeln und innovative 
Lösungen zu finden.

Ein Praktikum in der Arbeitsvermittlung im Jobcenter Essen ermöglichte mir erste 
praktische Einblicke in diesen Bereich. Mein Engagement geht aber über das rein Beruf-
liche hinaus: Ich gebe Nachhilfe in Deutsch und zeige Empathie und soziale Verant-
wortung. Mein langjähriges Hip-Hop-Training unterstreicht meine Disziplin und Team-
fähigkeit.

Mit erweiterten Kenntnissen in Englisch, Grundkenntnissen in Spanisch und soliden 
Computerfähigkeiten in Word und Excel bringe ich zudem wichtige Kompetenzen für das 
duale Studium mit. Meine Mobilität ist durch PKW und Führerschein Klasse B gewähr-
leistet.

Ihre Werte und das Bekenntnis zur Förderung Ihrer Mitarbeitenden sprechen mich 
besonders an. Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben ist mir wichtig und ich schätze es, 
dass Sie dies aktiv unterstützen.

Überzeugt davon, dass wir gemeinsam den Leitsatz „Bringt weiter.“ in die Tat umsetzen 
können, freue ich mich auf ein persönliches Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen 

Katharina Glocke
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Bewerbung – Bachelor of Arts - Arbeitsmarktmanagement

 Katharina Glocke
 

Kirchturmweg 7 
45139 Essen

 0201 2302405 
 GlockeKa@kmail.de

 
 
SPRACHEN
Englisch●●●●○
Spanisch●●○○○
 
 
IT-Kenntnisse
Word●●●●○
Excel●●●○○
 
 
Freizeit
Deutsch-Nachhilfe  
für Unterstufe

Hip-Hop im Verein

 
 
Mobilität
Führerschein Kl. B

PKW vorhanden

LEBENSLAUF 
 
 
 
Persönliche Daten
Geboren am:	 21.12.20JJ

Staatsangehörigkeit:	 deutsch 

Schulbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Berufskolleg Essen, 
	 Berufliches Gymnasium für  
	 Erziehung und Soziales  
	 Allgemeine Hochschulreife
	 - Teilnahme an Jugend forscht 
	 - Streitschlichterin

 
08/20JJ – 07/20JJ	 Realschule Essen  
	 Mittlerer Schulabschluss mit  
	 Qualifikationsvermerk  

Praktika
10/20JJ 	 Arbeitsvermittlung (4 Wochen) 
	 Jobcenter Essen

	 - Hospitiert 
	 - Stellensuche unterstützt 

04/20JJ 	 Personalabteilung (2 Wochen) 
	 Großhandel Engbers, Bochum  
 

Essen, 30. Mai 20JJ

Katharina Glocke



54

Bewerbung – Bachelor of Arts - Betriebswirtschaft

Bachelor of Arts -  
Betriebswirtschaft

Stellenausschreibung 
Du wärst in der Steinzeit ein Jäger und kein 
Sammler gewesen? 

Bei uns fängst du die fette Beute im Vertrieb, 
dirigierst unsere LKW in der Disposition oder  
strukturierst Prozesse und Abläufe in der 
Buchhaltung. Darum starte bei uns dein duales 
Studium Betriebswirtschaft (Bachelor of Arts).

Welche Abteilung dir mehr liegt, kannst du im Laufe 
deiner Ausbildung herausfinden.

Das kannst du bei uns erwarten:

•	 Top-Vergütung

•	 Das neueste iPhone, das du auch privat voll 
nutzen kannst

•	 Einen top-modernen Laptop für die Arbeit

•	 Spannende und abwechslungsreiche Aufgaben

•	 Jede Menge Möglichkeiten dich weiterzubilden 
und zu entwickeln

Willst du Teil eines aufstrebenden Unternehmens 
werden mit viel Eigenverantwortung und Aufstiegs-
chancen?

Dann zögere nicht, dich zu bewerben. 

Maschinenfabrik Brosche GmbH 
Personalabteilung 
Herr Norbert Falke 
Heinrich-Brosche-Straße 10 
59757 Arnsberg

www.brosche-gmbh.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Wir reden nicht nur darüber, sondern beweisen 
es täglich.

Seit über 70 Jahren sind wir am Markt tätig. Bei 
uns werden trotz der hochmodernen Werke und 
Arbeitsweise weiterhin unsere traditionellen Werte 
gelebt: clever und motiviert arbeiten – um so immer 
wieder neue Lösungen zu entdecken.

Die Bewerberin

Schule
Schule •	 Berufskolleg am Buchholz, 

Berufliches Gymnasium

Abschluss •	 Staatlich geprüfte 
kaufmännische Assistentin

•	 Allgemeine Hochschulreife 
(Abitur)

Lieblingsfächer •	 Rechnungswesen, BWL 
und Englisch

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Personalsachbearbeiterin

Unternehmen •	 Storch GmbH, Arnsberg

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Personalbuchhaltung 

•	 Arbeitzeitkonten bearbeitet

Freizeit
Sport •	 Nordic Walking

Hobbys •	 Schach

Soziales
Bist du in einer 
Gruppe?

•	 Jugendleiterin und 
Freizeitbetreuerin bei  
der katholischen Kirchen-
gemeinde St. Hubertus

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, erweiterte 

Kenntnisse

•	 Spanisch, erweiterte 
Kenntnisse

•	 Niederländisch, Grund-
kenntnisse

Computer •	 Word, Excel, sehr gut

Führerschein •	 Klasse B

Sonstiges •	 Work-and-Travel-Jahr in 
Australien
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Bewerbung – Bachelor of Arts - Betriebswirtschaft

 
Darina Schütze

Witzecke 171 
59757 Arnsberg 

 02931 450670890 
 Schuetze.D@gmail.de

 
 

 
Darina Schütze, Witzecke 171, 59757 Arnberg

Maschinenfabrik Brosche GmbH 
Personalabteilung 
Herrn Norbert Falke 
Heinrich-Brosche-Straße 10 
59757 Arnsberg

17. März 20JJ 

Bewerbung um ein duales Studium Bachelor of Arts - Betriebswirtschaft

 
Sehr geehrter Herr Falke,

„Worte allein reichen nicht – ich beweise lieber durch Taten“. Motiviert durch Ihren Unter-
nehmensleitsatz, steige ich entschlossen in die berufliche Arena ein, indem ich mich um das 
duale Studium Bachelor of Arts - Betriebswirtschaft in Ihrem angesehenen Unternehmen 
bewerbe.

Meine kaufmännische Ausbildung, abgeschlossen mit dem Abitur am Berufskolleg am 
Buchholz, bildet das solide Fundament meiner fachlichen Expertise. Vor allem in den  
Disziplinen Rechnungswesen, BWL und Englisch habe ich meine kaufmännischen Talente 
ausgebaut. Die Praxiserfahrung, die ich während meines Praktikums in der Personalabteilung 
bei der Storch GmbH in Arnsberg sammelte, bestärkt meine Entschlossenheit, diesen Weg 
konsequent fortzusetzen. Mit meinen vielseitigen Sprachkenntnissen in Englisch, Spanisch 
und Niederländisch sowie meiner Affinität für Office-Programme bringe ich wertvolle Zusatz- 
qualifikationen mit. Bei der Maschinenfabrik Brosche GmbH erkenne ich eine Basis, auf der 
ich diese Fähigkeiten voll entfalten, mich stetig weiterentwickeln und so zum Unternehmens-
erfolg beitragen kann. .

Neben der formalen Bildung lege ich großen Wert auf persönliches Engagement und Weiter-
entwicklung. Derzeit bereichere ich meine beruflichen und persönlichen Kompetenzen durch 
ein Work-and-Travel-Jahr in Australien. Als Jugendleiterin und Freizeitbetreuerin bei der 
katholischen Kirchengemeinde St. Hubertus übe ich Verantwortung aus und stelle mich den 
Herausforderungen im Team.

Nicht nur dabei zu sein, sondern zu gewinnen, mich einzubringen und in einem Unternehmen 
mit traditionellen Werten in einer modernen Arbeitswelt Großes zu bewegen, ist mein Ziel.  
Auf ein persönliches Gespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Darina Schütze
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Bewerbung – Bachelor of Arts - Betriebswirtschaft

 
Darina Schütze

Witzecke 171 
59757 Arnsberg 

 02931 450670890 
 Schuetze.D@gmail.de

 

LEBENSLAUF

Persönliche Daten
Geboren am:	 11.08.20JJ

Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Berufsausbildung
08/20JJ – 07/20JJ	 Staatlich geprüfte kaufmännische Assistentin  
	 Berufskolleg am Buchholz, Arnsberg 
	 Allgemeine Hochschulreife (Abitur)

Praktikum und Überbrückung
08/20JJ – 07/20JJ	 Work and Travel in Australien

10/20JJ – 11/20JJ	 Personalsachbearbeitung (fünfwöchiges Praktikum) 
	 Storch GmbH, Arnsberg

•	 Personalbuchhaltung
•	 Arbeitszeitkonten bearbeitet

Kenntnisse und Interessen
Sprachen	 Englisch, erweiterte Kenntnisse 
	 Spanisch, erweiterte Kenntnisse  
	 Niederländisch, Grundkenntnisse

IT-Kenntnisse	 Word, Excel, sehr gut

Engagement	 Jugendleiterin und Freizeitbetreuerin 
	 bei der katholischen Kirchengemeinde St. Hubertus

Hobbys	 Nordic Walking 
	 Schach

Mobilität	 Führerschein Klasse B 

Arnsberg, 17. März 20JJ

Darina Schütze
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Bewerbung – Bachelor of Engineering/Science - Maschinenbau 

Bachelor of Engineering/ 
Science - Maschinenbau 

Stellenausschreibung 
Die Energie fürs Leben.

Wir bieten dir ein duales Studium Bachelor of 
Engineering/Science – Maschinenbau zum 
01.08.20JJ

Dein Profil:

•	 Fachhochschulreife oder Abitur

•	 Interesse an Umweltschutz und technischen 
Sachverhalten

•	 Spaß am Lernen und Arbeiten

•	 Teamfähigkeit

•	 Neugierde und Lernbereitschaft

Darauf kannst du dich freuen:

•	 Ein kooperatives Studium in einem leistungs-
fähigen, regional verbundenen Unternehmen  
der Energiewirtschaft

•	 Flexible Arbeitszeiten

•	 Mobiles Arbeiten inkl. Firmen-Laptop

•	 Unser Radleasing-Angebot im Rahmen der 
Entgeltumwandlung

Bewirb dich direkt online – wir sind auf deine  
aussagekräftige Bewerbung gespannt!

Energie-Versorgung Köln 
Frau Christel Plass 
Bergweg 15 
50667 Köln

www.evg-koeln.de

Infos: Webseite des Unternehmens
Gestalte mit uns die Zukunft.

Wir liefern Strom, Gas, Wärme und Trinkwasser für 
rund 400.000 Kundinnen und Kunden. Dazu zählen 
Haushalte, Industrie- und Gewerbebetriebe sowie 
Stadtwerke und Kommunen. 

Wir positionieren uns als versierte Experten im 
Bereich der Energiewende. Wir investieren aktiv 
in regenerative Ernergien und haben in Köln einen 
Solarpark als Bürgerpark eingerichtet.

Der Bewerber

Schule
Schule •	 Felsen-Gymnasium Köln

Abschluss •	 Allgemeine Hochschulreife 
(Juli 20JJ)

Lieblingsfächer •	 Mathematik und Englisch

Klassensprecher/in, 
Schulsprecher/in

•	 Schulsprecher in der 
Klasse 10

Praktikum
In welchem Beruf? •	 Mechatroniker

Unternehmen •	 Maschinenbau Müller

Was hast du dort 
gemacht?

•	 Einschübe, Gehäuse und 
Schaltgerätekombina-
tionen zusammenbauen

•	 Bleche, Platten, Rohre 
und Profile sägen

Freizeit
Sport •	 Fußball seit 10 Jahren

Hobbys •	 Schiedsrichter 

Soziales 
Bist du Babysitter? •	 ja

Talente und Fähigkeiten
Sprachen •	 Englisch, erweiterte 

Kenntnisse

•	 Spanisch, Grundkennt-
nisse

Computer •	 Word, gut

•	 Excel, sehr gut

Führerschein •	 Klasse BE, eigener PKW
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Bewerbung – Bachelor of Engineering/Science - Maschinenbau 

 
 

Timo Schaffner
Gleisweg 377 

50667 Köln 
0221 99887766 

Timo.Schaff@webb.de

Timo Schaffner, Gleisweg 377, 50667 Köln

Energie-Versorgung Köln 
Frau Christel Plass 
Bergweg 15 
50667 Köln

30. Mai 20JJ

 
Bewerbung um ein Duales Studium Bachelor of Engineering/ 
Science - Maschinenbau zum 01.10.20JJ  

Sehr geehrte Frau Plass,

"Gestalte mit uns die Zukunft." – dieses Motto Ihres Unternehmens spiegelt meine 
Ambitionen und meinen Antrieb wider. Ich bin bestrebt, mich aktiv in zukunftsorientierte 
Projekte einzubringen und dabei stets über den Tellerrand hinauszublicken.

Im Sommer werde ich die allgemeine Hochschulreife erhalten. Meine Leistungskurse sind 
Mathematik und Englisch.

Meine Neugier und Begeisterung für Mathematik geben mir nicht nur ein solides 
Fundament im technischen Bereich, sondern ermöglichen mir auch, komplexe Heraus-
forderungen strukturiert und effizient anzugehen. 

Kombiniert mit meinen Erfahrungen als Schulsprecher bin ich überzeugt davon, dass ich in 
interdisziplinären Teams effektiv und zielorientiert arbeiten kann.

Während meines Praktikums bei Maschinenbau Müller konnte ich wertvolle Einblicke in 
den Maschinenbausektor gewinnen und meine theoretischen Kenntnisse mit praktischer 
Arbeit verbinden. 

Ihr Unternehmen, das sich nicht nur auf herkömmliche Energiequellen beschränkt, sondern 
aktiv in regenerative Energien investiert, wie der beeindruckende Solarpark in Köln zeigt, 
bietet genau die Perspektive, die ich für meinen beruflichen Weg suche.

Bei der Energie-Versorgung Köln sehe ich die ideale Plattform, um meine Fähigkeiten und 
mein Wissen optimal einzubringen und zu erweitern. 

Ein persönliches Gespräch bietet die Gelegenheit, Sie von meiner Eignung zu überzeugen. 
Auf diese Möglichkeit freue ich mich.

Mit freundlichen Grüßen

Timo Schaffner
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Bewerbung – Bachelor of Engineering/Science - Maschinenbau 

 
 

Timo Schaffner
 

Gleisweg 377
50667 Köln
0221 99887766
Timo.Schaff@webb.de

 
Persönliche Daten

Geboren am:	 13.09.20JJ

Staatsangehörigkeit:	 deutsch

Schulbildung

08/20JJ - 07/20JJ	 Felsen-Gymnasium, Köln
•	 Allg. Hochschulreife  

(Abitur)
•	 Leistungskurse: 

Mathematik und Englisch
•	 Schulsprecher in der 

Klasse 10

Praktische Erfahrung

06/20JJ 	 Mechatroniker  
	 dreiwöchiges Praktikum 
	 Maschinenbau Müller, Köln

•	 Einschübe, Schaltge-
rätekombinationen und 
Gehäuse zusammen-
bauen

•	 Bleche, Platten, Rohre 
und Profile sägen 

Köln, 30. Mai 20JJ

Timo Schaffner

SPRACHEN
Englisch

Spanisch

EDV
Microsoft Office (Word)

Microsoft Office (Excel)

Mobilität

Führerschein Kl. BE,  
PKW vorhanden

Hobbys
Fußball, aktiv im Verein seit  
10 Jahren
Schiedsrichter
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