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Musterfirma 

Human Resources 

Martina Hundertmark 

Julie-Wolfthorn-Straße 1 

10115 Berlin 

Berlin, 31. Oktober 2015 
 
 
Bewerbung als [Name der Position] ab [frühestes Eintrittsdatum] 
 
 
Sehr geehrte Frau Hundertmark, 
 
vielen Dank für das freundliche Telefonat am heutigen Tag. Wie angekündigt erhalten Sie 
anbei meine Bewerbung für die oben genannte Position.  
 
Ich bin überzeugt, dass die Leitlinie von [Unternehmensname] nur den höchsten Ansprüchen 
zu genügen meinem Ehrgeiz und Fähigkeiten entspricht. Daher sehe ich mich in Ihrem Umfeld 
als weitere treibende Kraft auf dem Weg [Mission des Unternehmens].  
 
Durch dreijährige Erfahrung im [Bereich] und einem abgeschlossenen Bachelorstudium in 
[Bereich] bringe ich sehr gute Voraussetzungen mit, erstklassige Leistungen in Ihrem 
Unternehmen zu bringen. Während meiner Tätigkeit als [frühere Position] bei [früheres 
Unternehmen (Stadt)] war ich besonders aktiv im [für die beworbene Position relevante 
Tätigkeiten]. Eigens initiiert, konnte ich [Erfolge nennen, möglichst Zahlen]. Zusätzlich habe ich 
durch ähnliche Maßnahmen [weitere Erfolge nennen]. Mein dreijähriges Studium in England 
hat es mir außerdem ermöglicht, ein verhandlungssicheres Englisch zu erlernen sowie wertvolle 
interkulturelle Kompetenzen zu erlangen. 
 
Mein Ziel ist es, den  Enthusiasmus und die Ambitionen die ich mitbringe in einem förderlichen 
Umfeld zu Leistung und Erfahrung zu formen und eine zentrale Rolle im Unternehmen 
einzunehmen. Darüber hinaus möchte ich meine Erfahrungen im [Bereich], besonders im 
[Unterbereich(e)] noch weiter ausbauen. Ich bin sicher, dass Sie von meiner Einsatzbereitschaft, 
Gewissenhaftigkeit, Flexibilität und meinen Erfahrungen sehr profitieren werden. Gerne stelle 
ich mich persönlich bei Ihnen vor, um die Möglichkeit einer Zusammenarbeit näher zu 
besprechen.  
 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
 
Tim Mustermann 



 

 
 
 
 
 

Bewerbung 
 
 

 
Beworbene Position: 

Musterposition 

bei Muster AG 

Musterstadt 

 

Angaben des Bewerbers: 

Tim Mustermann 

Grafikdesigner 

 

Musterweg 77, 12130 Stadt 

+49 176 6934443 

tim.muster@gmail.com 

 

Anlagen:  

Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,  

Empfelungsschreiben, Zertifikate 



 

 

 

Timo Mustermann 
 

Geboren:   01.01.1990 in Musterhausen 

Familienstand:   ledig 

Anschrift:   Musterweg 77, 12130 Stadt 

Tel.:                +49 176 6934443 

Email:      tim.muster@gmail.com 

 

 Bildungsweg 

10/2010 – 08/2014  Muster-Abschluss in Muster-Studienfach 

    Muster-Hochschule (Stadt, Länderkürzel) 

• Schwerpunkte: Muster-Studienschwerpunkte 

09/2003 – 06/2010  Muster-Abschluss Sekundarstufe 

    Musterschule (Stadt, Länderkürzel) 

• Abschlussnote (0,0) 
 

 Praktische Erfahrung 

seit 12/2013   Werkstudent im Muster-Bereich 

    Muster-Unternehmen (Stadt, Länderkürzel) 

• Projektmanagement im Social Media Marketing 

• Content-Ideen entwickeln und Umsetzug steuern 

• Suchmaschienenoptimierung (Onpage) 

07/2012 – 12/2012  Praktikum im Muster-Bereich 

    Muster-Unternehmen (Stadt, Länderkürzel) 

• Assistenz in der Markteinführung eines neuen Produktes 

• Marktrecherchen zur Internationalisierung 

• Kundenbetreuung per Telefon und Email 

06/2011 – 05/2012  Nebenjob im Muster-Bereich 

    Muster-Unternehmen (Stadt, Länderkürzel) 

• Durchführung von Marketing Kampagnen 

• Pflege von Pflege von SQL-Datenbanken 

• Assistenz des Geschäftsführers 

 

 Weiterbildung 

04/2012 – 07/2012  Kurs zum Thema Kommunikation 

    Muster-Organisation (Stadt, Länderkürzel) 

• Umfang: 12 Wochen mit je 2,5 Wochenstunden 

10/2012   Seminar im Online Marketing 

    Muster-Organisation (Stadt, Länderkürzel) 



 

 

 

 

 Weitere Kenntnisse 

Sprachen:   Deutsch – Muttersprache 

    Englisch – fließend in Wort und Schrift 

 

Software:   MS Powerpoint, MS Word – sehr gut; MS Excel – gut 

    Adobe Photoshop –  Grundkenntnisse 

 

Sonstige:   Führerscheinklasse B 

    10-Finger-Schreibsystem – sehr gut (280 Anschläge pro Minute) 

 

 Auslandserfahrung 

06/2010 – 09/2010  Work & Travel USA 

Disney World (Orlando, FL) 



 

Motivationsschreiben 
 
 

 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. 
Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur 
ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla 
consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu.  
 
In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis 
pretium. Integer tin-cidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate 
eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim.  
 
Das zeichnet mich aus 
 
Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus 
et ultrices posuere cubilia Curae; In ac dui quis mi consectetuer lacinia. Nam pretium turpis et 
arcu. Duis arcu tortor, suscipit eget, imper-diet nec, imperdiet iaculis, ipsum.  
 
Meine Stärken: 

• Vestibulum volutpat pretium libero 
• Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere  
• Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes 

 
Meine Erfahrungen: 

• Sed aliquam, nisi quis porttitor congue, elit erat euismod orci 
• Maecenas malesuada praesent congue erat at massa 
• Vivamus elementum semper nisi 

 
Meine Erfolge: 

• Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere  
• Vestibulum volutpat pretium libero 
• Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes 

 
Sed aliquam ultrices mauris. Integer ante arcu, accumsan a, consectetuer eget, posuere ut, 
mauris. Praesent adipis-cing. Phasellus ullamcorper ipsum rutrum nunc. Nunc nonummy metus.  
 

Berlin, 31. Oktober 2015 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
 
Tim Mustermann 
 


