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

Berlin, 09. Februar 2022 
 
 
Bewerbung als Versicherungskaufmann bei Allianz Versicherung Hamburg 
 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
aufgrund meiner fünfjährigen Erfahrung als Versicherungskaufmann und meinen umfassen-
den Kenntnissen im Schadenmanagement bin ich überzeugt: Ich bin der ideale Kandidat für 
die Stelle. Da ich mich zudem persönlich sehr für Wohnimmobilien interessiere, strebe ich 
an, mich beruflich auf Immobilienversicherung zu spezialisieren. Ich bin mir sicher, dass ich 
meine Kompetenzen in Ihrem Unternehmen optimal einbringen kann und wir gemeinsam 
wachsen werden. 
 
Derzeit bin ich Versicherungskaufmann bei der ERGO Direkt AG. Dort bin ich für die Scha-
densachbearbeitung, Angebotserstellung und Vertragsausarbeitung zuständig. Ich bear-
beite den Schriftverkehr und die Korrespondenz mit Geschäftspartnern und Versicherungs-
gesellschaften und stehe in engem Kontakt mit Außendienstmitarbeitern. Dabei stelle ich 
mein Kommunikations- und Verhandlungskompetenzen und meine kaufmännischen Ta-
lente unter Beweis. Laut einer aktuellen Kundenumfrage sind 87 % meiner Kunden meiner 
Beratung und Betreuung in Versicherungsfragen und -angelegenheiten “rundum zufrieden”. 
Außerdem bin ich seit 3 Jahren für die Planung und Durchführung von Kundenworkshops 
zuständig. Dabei koordiniere ich die Zusammenarbeit mit verschiedenen Abteilungen, er-
stelle in Absprache mit dem Team das Programm und bin selbst Workshopleiter. Das Ange-
bot ist in der Region sehr beliebt und die Plätze an jedem Workshoptag sind stets ausge-
bucht. 
 
Ich freue mich darauf, Sie und Ihr Team als erfahrener, kundenorientierter und vielseitiger 
Versicherungskaufmann zu unterstützen. Mein Ziel ist, für Ihre Kunden individuelle Versi-
cherungskonzepte zu entwickeln, die überzeugen. Gern überzeuge ich Sie beim persönli-
chen Vorstellungsgespräch noch mehr von mir. 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
Jona Muster 
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Musterfirma 
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Martina Hundertmark 
Julie-Wolfthorn-Straße 1 
10115 Berlin 

Berlin, 09. Februar 2022 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung als Versicherungskaufmann bei Debeka Hamburg 
 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
beim Schülerpraktikums in einem Versicherungsbüro habe ich mein Interesse für die Bera-
tung und den Verkauf von Versicherungen entdeckt. Deshalb möchte ich nun gern den ers-
ten Schritt in den Beruf setzen und die Ausbildung als Versicherungskaufmann absolvieren. 
Ich bin überzeugt, dass ich mit meiner offenen und kommunikativen Art sowie meinen Vor-
kenntnissen bestens zu Ihnen passe.  
 
Aktuell besuche ich die Stadtteilschule Hamburg-Mitte, welche ich im Juli mit der Mittleren 
Reife abschließen werde. In der 9. Klasse habe ich ein zweiwöchiges Schulpraktikum bei 
der Provinzial Versicherung AG absolviert. Dort habe ich einen Einblick in den Beruf des 
Versicherungskaufmanns erhalten und die wichtigsten Versicherungsarten kennengelernt. 
Ich habe an Beratungsgesprächen teilgenommen und diese dokumentiert. Auch war ich bei 
Schadensbesichtigungsterminen dabei. Von meinem Praktikumsleiter wurde ich für meine 
schnelle Auffassungsgabe und meine zuverlässige Arbeitsweise gelobt. Da ich eine unter-
nehmerische Ader habe, bin ich bei Schulprojekten oft für die Budgetplanung zuständig. So 
habe ich dieses Jahr bei der Organisation des Schul-Spendenlaufs für unsere Abschlussfeier 
mitgewirkt. Ich habe Teams organisiert, Sponsoren kontaktiert und die Spenden dokumen-
tiert. Dank meines Einsatzes haben wir fast doppelt so viel Geld eingesammelt, wie ur-
sprünglich geplant. 
 
Bei der Ausbildung als Versicherungskaufmann freue ich mich darauf, viel Neues zu lernen 
und Ihre Kunden in allen Versicherungsfragen kompetent zu betreuen. Auf die Einladung 
zum persönlichen Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr.   
 
Mit freundlichen Grüßen, 
 
 
Jona Muster 
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Bewerbung als 
Versicherungs-
kaufmann  

bei Muster AG in 
Musterstadt 
 

 

Kurzprofil: 

B.Sc. in internationaler 
Betriebswirtschaftslehre 

drei Jahre Praxiserfahrung im 
Musterbereich 

 

 

Anlagen: 

Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, 
Empfehlungsschreiben, Zertifikate 

 

Jona Muster 

 



 
 
 
Anschrift:   Musterweg 77, 12130 Stadt 

Geboren:   01.01.1990 in Musterhausen 

Tel.:                +49 176 6934443 

Email:      jona.muster@gmail.com 
 

 

 

Praxiserfahrung 

seit 09/2018   Versicherungskaufmann 

     ERGO Direkt AG (Hamburg, DE) 

 Schadenbearbeitung, Angebotserstellung und 
Vertragsausarbeitung 

 Schriftliche sowie telefonische Kundenbetreuung 
und Beratung 

 Korrespondenz mit Geschäftspartnern und 
Versicherungsgesellschaften  

 Austausch mit Außendienstmitarbeitern 

 Vorbereitung und Durchführung von 
Kundenworkshops 

08/2016 – 09/2018  Versicherungskaufmann im Bereich Schadensbearbeitung 

     Debeka Allgemeine Versicherung AG (Hamburg, DE) 

 Schadenaufnahme und -abwicklung 

 Vermittlung von Unfallreparaturen in 
Partnerbetriebe 

 Überprüfung und Bearbeitung von 
Schadendokumenten 

 Korrespondenz mit Partnern, Dienstleistern, 
Versicherungen  

 Beauftragung von externen Sachverständigen 

10/2013 – 08/2016  Ausbildung zum Versicherungskaufmann 

     Debeka Allgemeine Versicherung AG (Hamburg, DE) 

 Kundenberatung und -betreuung  

 Abwicklung von Schaden- und Leistungsfällen 

 Korrespondenz mit Kunden und Partnern 

 Vertragsverwaltung und Bestandspflege 

Jona Muster 

 



09/2012 – 09/2013  Nebenjob als Büroassistent 

     12/h pro Woche bei Jobmensa Köln (Köln, DE) 

 Planung und Koordinierung von Terminen 

 Korrespondenz per E-Mail und Telefon 

 Unterstützung des HR Leadership Teams 

11/2011 – 12/2011  Schülerpraktikum im Bereich Versicherungen und Finanzen 

     3 Wochen bei Provinzial Versicherung AG (Köln, DE) 

 Teilnahme an Kundenberatungsgesprächen  

 Kennenlernen der wichtigsten 
Versicherungsarten  

 Begleitung zu Schadensbesichtigungsterminen 

 

Bildungsweg 

10/2013 – 08/2016  Berufsausbildung zum Versicherungskaufmann 

     Berufliche Schule St. Pauli (Hamburg, DE) 

 Spezialisierung: Beschaffung von Waren, 
Warenbestandssteuerung 

 Abschlussnote (1,3) 

09/2007 – 06/2013  Mittlere Reife 

     Stadtteilschule Hamburg-Mitte (Hamburg, DE) 

 Prüfungsfächer: Mathematik, Wirtschaft 

 Abschlussnote (2,0) 

 

Weiterbildung 

04/2020 – 12/2020 Schadenmanagement in Versicherungsunternehmen 

    Versicherungsforen Leipzig GmbH (Online-Kurs) 

 Umfang: 32 Wochen mit je 8 Wochenstunden 

 Schwerpunkte: Schadenziele, moderne 
Schadenstrategie und Schadenprozess, 
Schadensbilder und Schadensabwicklungen, 
Trends und Entwicklungen im 
Schadenmanagement 

02/2017   Seminar zum Thema “Business Englisch für Versicherungen” 

    GMS International (Hamburg, DE) 

 



Weitere Kenntnisse 

Sprachen:   Deutsch – Muttersprache 

    Englisch – fließend in Wort und Schrift 

Software:   knkAssekuranz – ausgezeichnet 

Insurance Suite – gut 

Claim Center – sehr gut 

MS Excel, MS Word – sehr gut  

Sonstige:   Schadenmanagement 

Führerscheinklasse B 

 

Interessen 

Basketball (5 Jahre im Verein) 

Städtereisen in Europa 


