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Bewerbung

Das Bewerbungsschreiben — Ihre Eintrittskarte

Allgemeine Empfehlungen

= Das Bewerbungsschreiben legt kurz und pragnant dar, weshalb Sie sich fiir die besagte
Stelle und die Unternehmung interessieren. Es zeigt zudem Ihre Eignung fir die beworbene

Stelle.
= Der Umfang betragt maximal 1 Seite A4.

» Es richtet sich direkt an die im Stelleninserat genannte Person.
» Layout und Darstellung orientieren sich an Ihrem Lebenslauf.

Tatjana Muster
Beispielsirasse 7

4500 Clten

+41 (0077 123 4567
tatjana. musterg@gmail.com

O

Careers Unlimited AG
Frau Madja Ruegsegger
Zentralstrasse 12

4300 Langenthal

O

Sie suchen eine junge uNd pische Person als Junior Markefing Officer. Mein Profil ent-
spricht den von Ihnen fornelierten Anforderungen auf herausragende VWeise, weshalb ich
Ihnen gerne meine Unterlagen zukommen lasse.

Olten, dd.mm.yyyy

Bewerbung als Junior Marketing Officer

Sehr geehrie Frau Rilegsgs

Wie Sie dem Lebenslauf entnehmen kinnen, verflige iq Effahrungen im Marketing von
mittelgrossen Unternehmen. In meinem Studium an de opttwestschweiz erlemnte ich die
Grundlagen erfolgreicher Untermehmen in einem internatiomalen Umifeld. Meine strukdurierte
und lésungsorientierie Arbeitsweise sowie eine ausgepragte Teamfahigkeit sind Basis siner

kinftigen Zusammenarbeit.

Ihre: Untermehmung spricht mich durch den frischen und innovativen Ansatz an, mit welchem
Sie Ihre Kundinnen und Kunden Tag fir Tag begeistern. Sie iberzeugen mich aufgng
hehen Qualitatsanspriiche, die ich selber teile und fiir die ich mich in meiner Arbeit &
werde. lhre Unternehmung profitiert hierbei von meinen Erfahrungen in verschiedengn Bra
chen und meinen uberdurchschnittlichen Studienresultaten.

Ich bin offen filr neus Herausforderungen in einem internaticnalen Kontext und daran inte-
ressiert, mein Wissen und meine Kompetenzen gewinnbringend einzuseizen. Bei der von

Ihnen ausgeschriebenen Stelle werde ich mich mit hohem E ent und grosser Motiva-
tion einbringen konnen. @

Ich freue mich, 3ie und Ihre Unternehmung in einem person
zulernen.

esprach besser kennen-

O

Freundliche Grisse
Tatjana Muster

Lebenslauf
Zeugnisse

Beilagen:

arum diese Unternehmung / Stelle \
Do: Nennen Sie die wichtigsten Griinde, weshalb Sie sich
fur diese Stelle bewerben und was Sie zum Erfolg der Un-
ternehmung beitragen kénnen.
Don’t: Allgemeine Aussagen («lhre Produkte sind so toll»),
zu viele «Ich»-Formulierungen. j
Y

russformel, Beilagenverzeichnis
Do: Formale Grussformel, Verzeichnis der Beilagen.
Don’t: Veraltete oder unterwirfige Grussformeln («Hoch-
achtungsvoll»).
J

Kontaktdaten \
Do: lhre vollstandigen Kontaktdaten inklusive Tele-
fonnummer und Mail-Adresse. Die FHNW-Student-
Adresse zeigt dabei auf einen Blick Ihren Hochschul-
Hintergrund.

Don’t: Unseribse Mail-Adresse (z.B. Doom-Mas-
ter@hotmail.com). }

Anschrift \
Do: Das Schreiben ist adressiert an die zusténdige
Person.

Don’t: Zu viele Formalia wie «personlich» oder «ver-
traulich». )

Ort, Datum, Titel, Anrede \
Do: Der Brief ist mit Ort und Datum versehen. Die
Uberschrift nimmt Bezug auf die konkrete Stelle. Die
Anrede ist personlich und formell gewahlt.

Don’t: Unpersonliche Anreden («Sehr geehrte Da-
men und Herren», ausser wenn kein Kontakt ausfin-
dig gemacht werden kann), saloppe Formulierungen
(«Guten Tag», «Liebe Frau...»). /

instieg \
Do: Person direkt ansprechen, «Sie»-Formulierun-
gen verwenden, Bezug zum Inserat nehmen.
Don’t: Zu viele «Ich»-Séatze, allgemeine Aussagen
(«lhre Unternehmung fand ich schon immer toll»),
ausschweifende Phrasen. /

Kompetenzen \
Do: Nennen Sie die wichtigsten Kompetenzen und
Fahigkeiten sowie Erfahrungen, die Sie fir die kon-
krete Stelle befahigen.

Don’t: Uberschwéngliches und ausschweifendes
Selbstlob, reine Aufzahlung der CV-Fakten. j

Abschluss \

Do: Heben Sie noch einmal die zentralen Griinde
fur lhre Bewerbung, Ihre Eignung sowie lhre Moti-
vation hervor. Fordern Sie zu einer Kontaktauf-
nahme (etwa in Form eines Gespréachs) auf.

Don’t: Zu pathetische Formulierungen («Fur mich
wirde ein Traum in Erfillung gehen»), unverbindli-
che Aussagen («es ware sehr toll, wenn wir uns tref-

Qan kénntens).
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Formulierungen: Aktive Verben

Fir die Beschreibung von Téatigkeiten eignen sich sogenannte «aktive Verben», die sowohl
beim Lebenslauf (Auflistung der wichtigsten Aufgaben in einer friheren Stelle) als auch im
Motivationsschreiben eine wichtige Rolle spielen. Es wird empfohlen, mit solchen aktiven Ver-
ben zu arbeiten und auf Substantivierungen zu verzichten (also etwa «analysierte Monatsbe-
richte» statt «Analyse von Monatsberichten»). Nachfolgend finden Sie eine Zusammenstellung
von aktiven Verben.

Aktive Verben zur Formulierung von Tatigkeiten

abhandeln bereitstellen grianden planen
abklaren beteiligen interpretieren programmieren
abschliessen betreuen kalkulieren reorganisieren
abstimmen delegieren klaren reprasentieren
analysieren durchfihren koordinieren sammeln
aufbauen einfihren lehren teilnehmen
ausbilden entwerfen leiten Uberprufen
ausfuhren entwickeln I6sen Uberwachen
beaufsichtigen erreichen mitarbeiten unterstitzen
befragen erweitern mitverfassen verfassen
beheben evaluieren moderieren verhandeln
beraten formulieren neugestalten zusammenstellen
berechnen fuhren organisieren



