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VORSCHLÄGE FÜR IHRE  
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Bewerbungsunterlagen sind Präsentations- und Verkaufsunterlagen. 

Die wesentlichen Informationen über Sie, Ihre Situation, Ihre Vergangenheit (und eventuell Ihre Vorstellungen für die Zukunft) sollen korrekt, vollständig und übersichtlich dargestellt sein.

Im Lauf der Zeit haben sich Standards entwickelt, die Sie entsprechend Ihrem persönlichen Geschmack auf die jeweilige Situation abstimmen werden - bitte verstehen Sie die nachfolgenden Seiten in diesem Sinn als Anregungen.

Ihre persönlichen Bewerbungsunterlagen tragen wesentlich dazu bei, ob es zu einem Vorstellungsgespräch kommt, oder ob Sie bereits in der Vorauswahl ausscheiden. Nützen Sie die Gelegenheit, einen positiven Eindruck zu vermitteln. Folgende Informationen sollen Ihnen dabei helfen:

( Was zu einer schriftlichen Bewerbung gehört

( Gliederung und Inhalt des Bewerbungsschreibens


Bewerbungsschreiben - Muster 1


Bewerbungsschreiben - Muster 2


Bewerbungsschreiben - Muster 3


Bewerbungsschreiben - Muster 4

( Gliederung und Inhalt des Lebenslaufes


Lebenslauf - Muster 1


Lebenslauf - Muster 2


Lebenslauf - Muster 3


Lebenslauf - Muster 4
Zur schriftlichen Bewerbung gehören:

· Bewerbungsschreiben (individuell)
· Lebenslauf mit Foto
· Zeugniskopien
	Lebenslauf
	Bewerbungs-schreiben
	Stellen-ausschreibung



	„Wer bin ich?“
	„Warum ich der/die Richtige für diese Stelle bin!“
	„Wer wird gesucht?“

	Selbstpräsentation

des Bewerbers bzw. der Bewerberin:

persönliche Daten,

Schulbildung,

Aus- und Weiterbildung,

Berufserfahrung,

Zusatzqualifikationen
	Das Bewerbungsschreiben ist KEINE Zusammenfassung des Lebenslaufs. Sondern es bringt auf den Punkt: 

· was mich in Bezug auf die ausgeschriebene Stelle auszeichnet,

· warum ich der/die Richtige für diese Stelle bin.
Deshalb muss jedes Bewerbungsschreiben auf die jeweilige Stellenaus-schreibung zugeschnitten werden!

	Anforderungen an die BewerberInnen:

Aufgaben,

Voraussetzungen,

persönliche Stärken,

Ausbildung etc., 

die das Unternehmen von den BewerberInnen erwartet 


GLIEDERUNG UND INHALT
DES BEWERBUNGSSCHREIBENS

1.
Adresse

2.
Empfängeranschrift

3.
Ort und Datum des Schreibens

4.
Betreff


Ihre Anzeige vom ... in ...


Bewerbung als…   (jedoch kein „Betreff“ oder „Betrifft“ voranstellen)

5.
Anrede


Sehr geehrte/r Frau / Herr ...............,


Sehr geehrte Damen und Herren,

6.
Text


Einzelne Absätze mit folgenden Angaben:


(
Anlass der Bewerbung


(
Bezug zwischen in der Stellenannonce geforderten Anforderungen und

                      
Ihren Fähigkeiten bzw. erwecken Sie mit Ihren Kenntnissen und

                      
Fähigkeiten Interesse


(
derzeitiger Stand Ihrer Ausbildung oder Ihre derzeitige Tätigkeit


(
Aufforderung zur Kontaktaufnahme

7.
Grußformel


Unterschrift

8.
Anlage

Vorname Familienname

.............straße 334

4040 Linz

Tel.: 0732/4711/0815

Firmenname

Personalabteilung 

Altstadt 13

4020 Linz

Linz, am .................

Stellenbewerbung

Sehr geehrte Frau .......................,

mein besonderer Wunsch, in einem leistungsstarken Unternehmen der ...........branche eine Tätigkeit als ……….. zu übernehmen, hat mich zu dieser Bewerbung veranlasst.

Meine Ausbildung zur Großhandelskauffrau habe ich bei der Firma ............ GmbH in Linz mit der Lehrabschlussprüfung erfolgreich beendet. Anschließend habe ich noch eineinhalb Jahre in meinem Ausbildungsbetrieb gearbeitet.
Zusätzliche Berufspraxis habe ich über die Firma ............. Consulting erworben. Zu meinem Verantwortungsbereich zählten die Bearbeitung von Leasingpersonalständen, Vertragsverlängerungen, Visabeschaffungen, Flugbuchungen, Hotelreservierungen, Bearbeitung von Reiseanträgen und Sekretariatsarbeiten.

Während eines halbjährigen Amerikaaufenthaltes konnte ich meine Englischkenntnisse erweitern und möchte diese in meinem zukünftigen Arbeitsbereich anwenden.

Wenn Sie eine fachlich versierte und engagierte Mitarbeiterin suchen, freue ich mich sehr, mich persönlich bei Ihnen vorstellen zu können.

Mit freundlichen Grüßen

Anlage

Lebenslauf

Zeugnisse (Kopien)

Vorname Familienname

...................straße 4

4052 Ansfelden

Telefon Nr.:

Firmenname

Personalabteilung

zH Herrn Mag. ....................................

Lastenstraße 38

4021 Linz

Ansfelden, am .................

Bewerbung als technischer Angestellter

Sehr geehrter Herr Magister .......................,

ich beziehe mich auf Ihr Gespräch mit Herrn ..........................und bewerbe mich um die Stelle eines technischen Angestellten.

Durch meine Ausbildung zum Betriebsschlosser und meine Tätigkeit im Stahlkonstruktionsbau besitze ich umfangreiche Kenntnisse in der Metallbranche.

Weiters konnte ich mir durch den Besuch der HTL für den Bereich Maschinenbau und Betriebstechnik das theoretische, fachübergreifende Wissen in diesem Bereich aneignen. Ich werde diese Ausbildung im Juli .... mit der Matura abschließen.

In meiner beruflichen Praxis zeichnen mich technisches Verständnis und Teamfähigkeit aus. Kaufmännisches Grundwissen konnte ich mir im Maturagegenstand Betriebstechnik erwerben.

Da Ihre Firma in der ...........branche tätig ist, sehe ich sehr gute Voraussetzungen für eine erfolgreiche Zusammenarbeit gegeben.

Über einen persönlichen Gesprächstermin freue ich mich sehr und verbleibe

mit freundlichen Grüßen

Anlage

Lebenslauf

Zeugnisse (Kopien)

Vorname Familienname

......................straße 334

4040 Linz

Telefon Nr.: 0732/4711/0815

Firmenname

zH Hr. ..........................

Enenaichet 21

4773 Eggerding

Linz, am.......................

Bewerbung als Schlosser

Sehr geehrter Herr ................................,
in Ihrer Stellenausschreibung vom .. .. 200. in den OÖN suchen Sie für Ihren Betrieb einen .................... Schlosser.

Durch meine Lehre zum Betriebsschlosser in der .................GmbH und die anschließende Facharbeitertätigkeit konnte ich mir umfangreiche Kenntnisse in der Metallverarbeitung aneignen. Zu meinem Aufgabenbereich zählten die Vor- und Endmontage von Drehmaschinen, verschiedene Schweißertätigkeiten und das Reparieren von Getrieben und Motoren.

Ich bin lernfreudig, motiviert, arbeite gerne im Team und besonders interessieren mich Aufgaben, die in einem hohen Maß selbstständiges Arbeiten erfordern.

Auf die Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr, und ich werde mir erlauben, Sie in den nächsten Tage anzurufen.

Mit freundlichen Grüßen

Anlage:

Lebenslauf

Zeugnisse (Kopien)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Tel: XXXXXXXXXXXXXXXX, e-mail: XXXXXX@gmx.at
Frau…………...

………………..

Personalabteilung

………………..

……………….

4020 Linz

                                                                                                               Rohrbach, am………..

Ihr Stellenangebot als „Technischer Assistent“

Sehr geehrte Frau……….,

Ihr Stellenangebot in den OÖ Nachrichten vom Samstag den ……… hat großes Interesse bei mir geweckt.

Ich bringe sowohl hinsichtlich meiner Qualifikationen, als auch in Bezug auf meine Berufserfahrung sehr gute Voraussetzungen für die von Ihnen angebotene Position mit:

Ich bin ausgebildeter Werkmeister Maschinenbau und verfüge über

· Konstruktionserfahrung im Maschinenbau,

· EDV-Kenntnisse (z.B.: MS Office, Internet, SAP) und Auto CAD 2007,

· mehrjährige Erfahrung im Lager- und Logistikwesen.

Nähere Informationen entnehmen Sie bitte meinem beiliegenden Lebenslauf.

Ich bin derzeit Teilnehmer der VOEST-ALPINE-Stahlstiftung. Deshalb kann ich Ihnen neben einem sofortigen Dienstantritt auch ein zeitlich befristetes, unentgeltliches Einstiegs-Praktikum zum gegenseitigen Kennenlernen anbieten: Dabei ich kann bereits in Ihrem Unternehmen mitarbeiten, ohne dass dadurch schon ein Dienstverhältnis und ein Entgeltanspruch entsteht.

Auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr und verbleibe

mit freundlichen Grüßen

XXXXXXXXXXXXX

Beilage: 

Lebenslauf

Zeugnisse

GLIEDERUNG UND INHALT 
DES LEBENSLAUFES

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.
Angaben zur Person inklusiv FOTO

-
Vor - und Zuname


-
Geburtsdatum und - ort


-
Familienstand, Zahl und Alter der Kinder


-
Staatsbürgerschaft


-
Präsenzdienst

2.
Schulausbildung


-
Zeitangabe


-
Schultyp


-
Abschluss

3.
Berufsausbildung


-
Art der Berufsausbildung


-
Ausbildungsort (Firma)


-
Ausbildungsdauer


-
Abschluss

4.
Berufspraxis / Berufspraktikas


-
Zeitangabe (Monat und Jahr)

-
Berufsbezeichnung und jeweilige Tätigkeit

-
Betrieb


-
Ort

5.
Weiterbildung


-
Kurse (... die für die Berufspraxis wichtig sind)

6.
Besondere Kenntnisse und


Fähigkeiten

-
Fremdsprachen (Level: z.B. Grundkenntnisse, in Wort und Schrift, verhandlungssicher)

-
EDV - Kenntnisse


-
Führerschein(e)

-
Kranschein (welche genau?)

-
……………
7.
 Abschluss


-
Datum der Bewerbung


Unterschrift des Bewerbers bzw. der Bewerberin
Lebenslauf





  FOTO!
Max Mustermann
4020 Linz, Landstrasse 120

0664-4327748, 
max.mustermann@aon.at

	ZU MEINER PERSON

	
Familienstand:
verheiratet, 2 Kinder


Staatsangehörigkeit:
Österreich


Geburtsdatum:: 
29. Jänner 1965

Geburtsort:

Linz, Oberösterreich


Präsenzdienst:
8 Monate abgeleistet



	MEIN BILDUNGSWEG

	
1971 – 1975

4 Klassen Volksschule


1975 – 1979

4 Klassen Hauptschule


1979 – 1980

Polytechnischer Lehrgang


1980 – 1984

Betriebselektriker-Lehre mit Abschluss VOEST-ALPINE, Linz


1986 – 1988

Werkmeisterschule für industrielle Elektronik im BFI, Linz


2003 – 2007

HTBLA für EDV und Organisation, Leonding



	  MEIN BERUFLICHER WERDEGANG

	Dezember 2003 – Juli 2007

VOEST-ALPINE-STAHLSTIFTUNG: Besuch der HTBLA für EDV und Organisation in Leonding. Abschluss der Ausbildung mit Auszeichnung
                       Juni 1985 – November 2003

VOEST-ALPINE Maschinenbau bzw. spätere VA-Steinel GmbH:

Betriebselektriker für Elektroinstallation, Inbetriebnahme und Montage von 


                       CNC-Drehmaschinen beim Kunden



	QUALIFIKATIONEN

	
Programmiersprachen:
C, C+ +, VisualAge C+ +, SQL, SQL Forms


Verwendete Netzwerke:
Novell, Windows NT


Verwendete Betriebssysteme:
DOS, WIN95, OS/2, UNIX, ORACLE


Verwendete Datenbanken:
DB2, SYBASE 5.0



	SPRACHKENNTNISSE

	
Englisch in Wort und Schrift


	FÜHRERSCHEIN

	
Gruppe A, B




DATUM / UNTERSCHRIFT
Emma Muster








FOTO !

Eisenwerkstraße 6, 4020 Linz
0650/6276771
emma.muster@gmx.at
Lebenslauf

geboren am 13. Dezember 1986

Staatsbürgerschaft: Österreich

Lebensgemeinschaft, 2 Kinder

Ausbildung:

2002 – 2005

Abgeschlossene Lehre zur Industriekauffrau in der voestalpine Stahl GmbH

2001 – 2002

Polytechnische Schule Linz-Stadt 1 (Spallerhof)

1997 – 2001

Hauptschule Dr. Ernst Koref

1993 – 1997

Volksschule Dr. Ernst Koref

Berufslaufbahn:

09/2009 – dato
Stahlstiftung: Weiterbildung…

11/2007 – 08/2009
voestalpine group-IT GmbH: Assistenz der Bereichsleitung: 




Zeitabrechnung, Dienstreisen organisieren und abrechnen, Terminkoordination, 


Vorbereitung von Besprechungen und Schulungsunterlagen, Postbearbeitung, 


Schnittstelle zwischen Kunden, Mitarbeitern und Bereichsleitung
02/2005 – 10/2007
voestalpine Stahl GmbH: Sachbearbeiterin (SAB Warenein- und Ausgang): 


Datenbankbetreuung (Festhalten von Wareneingängen und -ausgängen), Monatsabschluss, Büromaterialbestellung, Bearbeitung und Weiterleitung der Dokumente der Werkstücke, Organisieren von Transporten, kaufmännische Assistenz des Transport-Meisters
09/2002 – 01/2005
voestalpine Stahl GmbH: 

Lehrling mit Jobrotation in den Bereichen: Qualitätslenkung, Ausbildungszentrum, Verkauf/Kundenservice, Hauptlager, Sekretariat

Weiterbildungen:

Professionelles Gesprächsverhalten am Telefon

Professioneller Schriftverkehr

MS PowerPoint

Kenntnisse/Fähigkeiten:

MS-Office

SAP HR

SAP R/3

Führerschein A, B

Englisch (in Wort und Schrift)
Hobbies:

Familie und Freunde, Laufen, Lesen
Datum, Unterschrift



L e b e n s l a u f


FOTO!
Persönliche Daten

Name


Hugo Kalbach

Geburtsdaten

30.5.1972 in Beispielort

Familienstand

ledig

Staatsangehörigkeit
Österreich

Anschrift

Beispielstraße 9, A-3333 Beispielort




Tel.: 0333 - 3 33 33 33
Präsenzdienst

abgeleistet

Ausbildung

1978-1982

Volksschule in XX

1982-1986

Hauptschule in XX

1986-1987

Polytechnischer Lehrgang in XX

1987-1991

Berufsschule in XX: Lehre zum Betriebselektriker mit Abschluss
Beruflicher Werdegang

5/2009-dato

Teilnehmer der voestalpine Stahlstiftung: Ausbildung…………….

6/2000-4/2009
Firma XXXXXX als Montageleiter:




Bauleitung für Industrieanlagen im In- und Ausland (……………..)

2/1987-5/2000
Firma XXXXXX abgeschlossene Lehre zum Betriebselektriker,




anschließend als Facharbeiter für die Montage und




Inbetriebnahme von Großanlagen eingesetzt

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten




Englischkenntnisse (verhandlungssicher)



SPS Steuerungen




EDV (MS Office)




Führerscheine A,B,C,E

Datum / Unterschrift






   Lebenslauf


FOTO!
Johann Huber

Eigenheimstrasse 19a, 4481 Asten

Tel.: 0676/4436074

johann.huber@gmx.at

Zu meiner Person

Familienstand:
Lebensgemeinschaft

Kinder:                     
Tochter (4 Jahre)

Staatsbürgerschaft:
Österreich

Geboren:

17. Juli 1980

Geburtsort:

Steyr / Oberösterreich

 Mein Bildungsweg

1986 - 1990           
4 Klassen Volksschule

1990 - 1995             
5 Klassen Hauptschule 

1995 - 1998

Lehre als Tischler bei Fa. Pulkrab und Fa. Streitner mit Abschluss
Bisherige Tätigkeiten

08/98 - 01/02            Fa. Streitner: Tischlergeselle im Betrieb und als Monteur

05/02 - 06/02            Fa. Trummer: Montagetischler

06/02 - 05/04            Fa. TTI: Montagetischler, Lagerarbeiter, Kranführer und

                                 Anlagenbediener

06/04 - 05/05            Fa. Matsushita (Panasonic): Anlagenbediener 

06/05 - 11/07            Fa. TTI: Kranführer, Anlagenbediener und Versandmitarbeiter

11/07 - 11/08            Fa. VAPS: Kranführer in der Fa. voestalpine Grobblech

Seit 12/08                 Teilnehmer der voestalpine Stahlstiftung:…. 

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten

Führerschein B

Staplerschein

Kranschein (Flur- und Portalkran)

Johann Huber
Asten, 13.12.2008
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