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Musterfirma 
Human Resources 
Martina Hundertmark 
Julie-Wolfthorn-Straße 1 
10115 Berlin 

Berlin, 31. Januar 2022 
 
 
Bewerbung als Technischer Leiter bei Hotel Five Seasons Berlin 
 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
drei Gründe, warum ich der perfekte technische Leiter für Ihr Team bin: Erstens besitze ich 
ein fundiertes und weitgefächertes technisches Verständnis. Zweitens habe ich mehr als 5 
Jahre Führungserfahrung. Und drittens: mit meinem fundierten Fachwissen aus dem 
Maschineningenieurstudium stehe ich Ihnen gern beratend bei neuen Projekten zur Seite. 
 
Derzeit bin ich technischer Leiter im Hotel Paris Palace tätig. Dort trage ich die komplette 
Verantwortung für alle technischen Anforderungen des Gebäudes. Dafür leite ich ein Team 
von 15 Technikern, gebe Arbeitsanweisungen, erstelle Einsatzpläne und führe 
Qualitätskontrollen durch. Ich arbeite täglich eng mit dem Hotelpersonal zusammen, um 
Mängel zeitnah zu bearbeiten. Meine Fähigkeiten als Führungskraft habe ich durch ein 
Weiterbildungsseminar im Jahr 2015 vertieft. Auch berate ich das Hotelmanagement 
technischen Angelegenheiten, der Optimierung und bei Bauprojekten. So habe ich mein 
Fachwissen zu Konstruktions- und Automatisierungstechnik beim Bau des neuen Sauna- 
und Wellnessbereichs des Hotels angewandt. Dabei habe ich Projektstrukturpläne erstellt, 
Angebote im Hinblick auf das Budget ausgewertet und die Zusammenarbeit mit 
Fremdfirmen koordiniert. Das Projekt war ein großer Erfolg und hat die Umsätze des Hotels 
nachhaltig um 28 % gesteigert.  
 
Als technischer Leiter in Ihrem Hotel freue ich mich darauf, alle technischen Prozesse in 
Ihrem Gebäude zu überwachen und zu optimieren. Es ist mir ein großes Anliegen, Ihren 
Gästen einen rundum positiven Aufenthalt in Ihrem Businesshotel zu ermöglichen. Gern 
überzeuge ich Sie beim persönlichen Vorstellungsgespräch noch mehr von mir. 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
Jona Muster 
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Musterfirma 
Human Resources 
Martina Hundertmark 
Julie-Wolfthorn-Straße 1 
10115 Berlin 

Berlin, 31. Januar 2022 
 
 
Bewerbung als stellvertretender technischer Leiter bei Henrich Herb Metall GmbH Berlin 
 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
Sie sind auf der Suche nach einem stellvertretenden technischen Leiter, der für eine 
einwandfreie technische Umgebung in Ihrem Betrieb sorgt? Dann haben Sie ihn hiermit 
gefunden! Ich bin mir sicher, dass ich mit meiner fünfjährigen Erfahrung in der Leitung und 
meiner Einsatzbereitschaft bestens in Ihr Team passe. 
 
Aktuell bin ich stellvertretender technischer Leiter bei der Kaiser Metall GmbH. Dabei leite 
und koordiniere ich ein Team von 35 Mitarbeitern. Ich bin verantwortlich für die Erstellung 
von Einsatzplänen und bin zudem für die Erfassung, Durchführung und Kontrolle von 
Reparatur- und Instandhaltungsmaßnahmen zuständig. Ich erstelle Bedienungs- und 
Betriebsanweisungen und fungiere als Ansprechpartner für Mitarbeiter von extern 
beauftragten Firmen. Im vergangenen Jahr habe ich zudem ein Seminar für technische 
Leiter absolviert, wodurch ich meine Führungskompetenzen vertieft habe. Besonderen Wert 
lege ich auf ein freundliches und gleichzeitig produktives Arbeitsklima. Ich beschäftige 
mich ausgiebig mit den Kompetenzprofilen der Mitarbeiter, um ihr volles Potenzial 
auszuschöpfen. Auch organisiere ich regelmäßig Weiterbildungen für Mitarbeiter. Eine 
aktuelle interne Umfrage hat ergeben, dass mehr als 85 % der Mitarbeiter meinen 
Führungsstil als “sehr positiv” bewerten. Gleichzeitig ist die Produktivität der Abteilung seit 
Beginn meines Einsatzes um 30 % angestiegen. 
 
Ich freue mich darauf, als stellvertretender technischer Leiter in Ihrem Unternehmen für 
reibungslose Prozesse zu sorgen und Ihr Team zu neuen Erfolgen zu führen. Gern überzeuge 
ich Sie beim persönlichen Vorstellungsgespräch noch mehr von mir. 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
Jona Muster  



 
 
 
 
 
 

Bewerbung 
 

Beworbene Position: 

Technischer Leiter 

bei Muster AG 

Musterstadt 

 

Angaben des Bewerbers: 

Jona Muster 

Technischer Leiter 

 

Musterweg 77, 12130 Stadt 

+49 176 6934443 

jona.muster@gmail.com 

 

Anlagen: 

Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Empfehlungsschreiben, Zertifikate 
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Lebenslauf 
Zur Person 

Name:    Jona Muster 

Anschrift:    Musterweg 77, 12130 Stadt 

Geburtsdatum-/ort:  01.01.1990 in Musterhausen 

 

Berufspraxis 

 seit 09/2018   Technischer Leiter 

    Hotel Paris Palace (Berlin, DE) 

 Technische Leitung für alle Anforderungen des 
Gebäudes 

 Führung des Technikteams  

 Einschätzung von Investitionskosten für geplante 
Projekte 

 Erstellung von Projektplänen und Koordinierung 
des Planungsteams  

 Kontrolle technischer Projekte im Gebäude 

08/2016 – 09/2018  Stellvertretender Technischer Leiter 

    Henrich Herb Metall GmbH (Berlin, DE) 

 Entwicklung und Umsetzung von 
Anlagenkonzepten 

 Inspektion, Wartung und Reparatur technischer 
Anlagen 

 Beaufsichtigung von externen Firmen 

 Dokumentation der Instandhaltungsmaßnahmen 

 Erstellung technischer Unterlagen (wie 
Bedienungs- und Betriebsanweisungen) 

10/2011 – 08/2016  Stellvertretender Technischer Leiter 

    Kaiser Metall GmbH (Berlin, DE) 

 Erfassung, Beauftragung, Durchführung und 
Kontrolle von Reparatur- und 
Instandhaltungsmaßnahmen 

 Erstellung von Bedienungs- und 
Betriebsanweisungen 
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 Einhaltung von Sicherheitsvorschriften, Konzern- 
und Betriebsrichtlinien  

 Ansprechpartner für externe Firmen und 
Mitarbeiter der technischen Abteilung  

 Sicherstellung regelmäßiger Sicherheitstrainings 

09/2009 – 08/2011  Werkstudent im Bereich Maschinenbau 

    12/h pro Woche Henrich Herb Metall GmbH (Berlin, DE) 

 Bedienung von Maschinen 

 Arbeitsvorbereitung 

 Anfertigung von Zeichnungen 

11/2007 – 12/2007 Schülerpraktikum im Bereich Technik- und 
Anlagenmanagement 

    3 Wochen bei Deutsche Bahn AG (Berlin, DE) 

 Analyse des Anlagenbestands sowie bestehender 
Unternehmensprozesse 

 Assistenz bei der Bewertung technischer und 
struktureller Veränderungen 

 Unterstützung bei strategischen Entscheidungen 
der Unternehmensführung 

Bildungsweg 

10/2008 – 08/2011  Maschinenbauingenieur (Bachelor of Engineering) 

    Technische Universität (Berlin, DE) 

 Spezialisierung: Konstruktions- und 
Automatisierungstechnik 

 Abschlussnote (1,3) 

09/2002 – 06/2008  Abitur 

    Alexander-von-Humboldt-Gymnasium (Berlin, DE) 

 Prüfungsfächer: Mathematik, Physik 

 Abschlussnote (1,7)  

Weiterbildung 

02/2018 Seminar zum Thema “Kommunikation und 
Gesprächsführung” 

    TAW e.V. (Online-Kurs) 

04/2015 – 05/2015  Erfolgreich führen als Technischer Leiter 

    T&S Unternehmerforum GmbH (Berlin, DE) 
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 Umfang: 4 Wochen mit je 8 Wochenstunden 

 Schwerpunkte: Durchsetzungsstark agieren, 
Prioritäten setzen, Ziele erreichen, 
Führungstechniken, mit Widerständen umgehen, 
Führung von Teams und Projekten 

Weitere Kenntnisse 

Sprachen:   Deutsch – Muttersprache 

    Englisch – fließend in Wort und Schrift 

Software:   3D CAD Systeme (Solid Works) – ausgezeichnet 

WinTool Werkzeugmanagement – gut 

Autodesk Revit – sehr gut 

MS Powerpoint, MS Word – sehr gut 

MS Excel – sehr gut 

Sonstige:   Teamführung 

Führerscheinklasse B 

Interessen 

Handball (Mannschaftskapitän seit 4 Jahren) 

Camping mit der Familie an der Nordsee 


