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Beispielfirma AG 
Frau Paula Personalentscheiderin 
Beispielstr. 14 
 
D-12345 Bad Beispielhausen 
 
 
 

Donnerstag, 5. April 2012. 
 
 
Bewerbung als …………. / Ihre Stellenanzeige im …………….. vom …………. 
 
Sehr geehrte Frau Personalentscheiderin, 
 
ich habe ihr Stellenangebot gelesen und mich sehr gefreut, dass diese Stelle meinen 
Wünschen und Vorstellungen sehr nahe kommt. Meine umfangreiche praktische Erfahrung 
sehe ich als gute Voraussetzung für eine Position in Ihrem Unternehmen. Da Sie eine qualifi-
zierte und verantwortungsvolle Tätigkeit beschreiben, gewinnt diese Position umso mehr an 
Bedeutung für mich. 
 
Meine kaufmännische Ausbildung als ……… habe ich …. abgeschlossen.  1999 begann ich 
mit dem Studium der Betriebswirtschaftslehre an der Fachhochschule Beispielstadt und 
schloss dieses erfolgreich zum Wintersemester 2004 ab. Meine Studienschwerpunkte waren 
IT/Organisation und Unternehmensplanung und –kontrolle. Bis …. arbeitete ich dann als 
Assistentin für den Geschäftsbereich Unternehmensplanung/Projektmanagement bei der 
Beispiel AG in Dortmund. Meine Tätigkeitsschwerpunkte bestanden aus der Analyse und 
Organisation von Betriebsabläufen, der Erarbeitung und Realisierung von Konzepten und der 
Koordination der Anforderungen aus den unterschiedlichen Fachabteilungen. 
 
Großes Engagement, Eigenverantwortlichkeit und Zuverlässigkeit dürfen Sie von mir ebenso 
als selbstverständlich voraussetzen wie Durchsetzungsvermögen. 
 
Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch, in dem weitere Fragen geklärt werden 
können. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Beate Beispiel 
 
 
 
 
 
 
Anlagen 


