Bernd Beispiel
Karlsplatz 11
12345 Berlin Berlin, 28.09.2004

Tel.: 030-99 88 777, Mobil: 0179-98 76 54 32
Beispiel@web.de

Elektro Miiller Installations GmbH
Herrn Alfred Ampere
Industriestr. 23

12345 Berlin

Ihre Stellenausschreibung in er Berliner Zeitung vom 25.09.2004
- Techniker Elektrotechnik -

Sehr geehrter Herr Ampere,

vielen Dank fiir das freundliche und informative Telefonat, das wir gestern miteinander fuhrten.
Das Gespréach hat mich noch einmal in meiner Absicht bestéarkt, mich fur die Stelle eines Techni-
kers Ihnen zu bewerben. Dafir sende ich Thnen meine Unterlagen.

Ich bin ausgebildeter Elektroinstallateur und habe vor drei Jahren die Technikerschule erfolgreich
als Techniker fir Elektrotechnik abgeschlossen. In dieser Position leite ich seit mehreren Jahren
einen Installateurstrupp bei der Berlinischen Elektroinstallations GmbH. Wertvolle Erfahrungen
konnte ich als Installateur auch schon bei der Einrichtung von Elektroheizungen und von Anlagen
zur elektrischen Warmwasserbereitung sammeln. Zu den mir erfiillten Aufgaben gehdren insbe-
sondere:

Planen und Einbauen von Stromversorgungs- und -verteilungsanlagen
Einbauen von Antennenanlagen und Blitzschutzanlagen

Installieren von Melde-, Signal- und Beleuchtungsanlagen

Montieren von Leuchten, Schaltern und Steckvorrichtungen

Verlegen, Warten und Reparieren von elektrischen Leitungen
Bestellen von Material, Werkzeugen und Geraten

Erstellen von Rechnungen fur Arbeiten und Reparaturen

Anleiten von bis zu sieben Mitarbeitern

Ich verflige Uber sehr gute, fundierte Kenntnisse der Elektrotechnik, die ich durch kontinuierliche
Weiterbildung standig auf dem Laufenden halte. Meine Aufgaben verfolge ich selbstandig und mit
grol3em Engagement. Zu meinen herausragenden Starken zahle ich eine ausgeprégte Organisa-
tionsfahigkeit, ein analytisch-konzeptionelles Denkvermdgen und meine hohe kommunikative
Kompetenz. Uberdies verstehe ich es, meine Mitarbeiter zu hohen Leistung zu motivieren. Diese
Fahigkeiten und Kenntnisse wirde ich gerne in Ihr Unternehmen einbringen.

Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle reizt mich besonders, weil ich darin die Méglichkeit sehe,
mich persoénlich weiterzuentwickeln. Ich wirde mich freuen, wenn wir uns Gber die naheren Ein-
zelheiten der Stelle in einem personlichen Gespréach eingehend unterhalten konnten.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Bernd Beispiel
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Elektro Miiller Installations GmbH
Herr Alfred Ampere
Industriestr. 23

12345 Berlin

Initiativbewerbung als Techniker der Elektrotechnik

Sehr geehrter Herr Ampere,

die Elektro Miller Installations GmbH ist mir als renommierter Betrieb im Bereich der Gas- und
Wasserinstallation bekannt, der seine Kunden mit Leistungen von hoher Qualitat zufrieden stellt.
Daher kann ich mir gut vorstellen, als Techniker der Elektrotechnik in Inrem Hause tétig zu wer-
den. Daflr sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen.

Ich bin ausgebildeter Elektroinstallateur und habe vor drei Jahren die Technikerschule erfolgreich
als Techniker fur Elektrotechnik abgeschlossen. In dieser Position leite ich seit mehreren Jahren
einen Installateurstrupp bei Berlinischen Elektroinstallations GmbH. Wertvolle Erfahrungen konnte
ich als Installateur auch schon bei der Einrichtung von Elektroheizungen und von Anlagen zur e-
lektrischen Warmwasserbereitung sammeln. Zu den mir erfillten Aufgaben gehdren insbesonde-
re:

Planen und Einbauen von Stromversorgungs- und -verteilungsanlagen
Einbauen von Antennenanlagen und Blitzschutzanlagen

Installieren von Melde-, Signal- und Beleuchtungsanlagen

Montieren von Leuchten, Schaltern und Steckvorrichtungen

Verlegen, Warten und Reparieren von elektrischen Leitungen
Bestellen von Material, Werkzeugen und Geraten

Erstellen von Rechnungen fur Arbeiten und Reparaturen

Anleiten von bis zu sieben Mitarbeitern

Ich verflge Uber sehr gute, fundierte Kenntnisse der Elektrotechnik, die ich durch kontinuierliche
Weiterbildung standig auf dem Laufenden halte. Meine Aufgaben verfolge ich selbstandig und mit
grof3em Engagement. Zu meinen herausragenden Starken z&hle ich eine ausgepragte Organisa-
tionsfahigkeit, ein analytisch-konzeptionelles Denkvermdgen und meine hohe kommunikative
Kompetenz. Uberdies verstehe ich es, meine Mitarbeiter zu hohen Leistung zu motivieren. Diese
Fahigkeiten und Kenntnisse wirde ich gerne in Ihr Unternehmen einbringen.

Die Mitarbeit in Tnrem Unternehmen reizt mich, weil ich darin die Mdglichkeit sehe, mich beruflich
weiterzuentwickeln. Ich wirde mich freuen, wenn wir uns tber die ndheren Einzelheiten personlich
unterhalten kdnnten. Dazu werde ich Sie in der ndchsten Woche anrufen, um — lhr Einverstandnis
vorausgesetzt — einen Termin fur ein Gespréch mit Ihnen zu vereinbaren.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Bernd Beispiel
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LEBENSLAUF

Bernd Beispiel

Personliche Daten

Karlsplatz 11

12345 Berlin

Tel. 0123-12 121 12
Mobil 0123-23 456 78
Beispiel@web.de

geboren am 18.04.1963 in Wuppertal, verheiratet, ein Kind (14)

Berufliche Erfahrungen

04.98 - heute

11.88 - 03.98

07.84 - 10.88

Weiterbildung

Berlinischen Elektroinstallations GmbH

Techniker Elektrotechnik / Elekroinstallateur
Planen und Einbauen von Stromversorgungs- und -
verteilungsanlagen
Einbauen von Antennenanlagen und Blitzschutzanlagen
Installieren von Melde-, Signal- und Beleuchtungsanlagen
Montieren von Leuchten, Schaltern und Steckvorrichtungen
Verlegen, Warten und Reparieren von elektrischen Leitungen
Bestellen von Material, Werkzeugen und Geraten
Erstellen von Rechnungen fur Arbeiten und Reparaturen
Anleiten von bis zu sieben Mitarbeitern

Muller Elektrobau GmbH, Koin
Elektroinstallateur
Installieren von Stromversorgungsanlagen
Einrichtung von Elektroheizungen und von Anlagen zur elekitri-
schen Warmwasserbereitung
Verlegen, Warten und Reparieren von elektrischen Leitungen

Bayer Elektroinstallations GmbH, Wuppertal
Elektroinstallateur
Einbauen von elektrischen Anlagen und Leitungen
Installieren von Zahlern und Verteilerschréanken

04.01 -02.04

07.03

Berufsausbildung

Technikerschule des Handwerks, Berlin
Ausbildung zum Techniker der Elektrotechnik
Abschluss: Techniker Elektrotechnik (IHK)

Technisches Ausbildungszentrum GmbH, Berlin
Seminare:
Moderne Sicherheits- und Meldetechnik
Erstellen von Kabelplanen am PC

10.81 - 06.84

Bayer Elektroinstallations GmbH, Wuppertal
Ausbildung zum Elektroinstallateur
Abschluss: Elektroinstallateur



Schulbildung

1979 - 1981 Technische Fachoberschule, Wuppertal
Abschluss: Fachhochschulreife

1973 - 1979 Lion-Feuchtwanger-Realschule, Wuppertal
Abschluss: Mittlere Reife

1969 - 1973 Martin-Luther-Grundschule, Wuppertal

Auslandsaufenthalte

06.81 - 09.81 Motorradreise durch die USA und durch Mexiko

Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachen Englisch - flieRend
Franzosisch - gut

EDV Betriebssysteme: Windows 98/2000/NT/XP, Linux
Office-Programme: Word, Excel, PowerPoint
Grafikprogramme: Paint Shop Pro, Corel Draw
Internet, E-malil

Fuhrerschein Klasse 3

Ehrenamter — Soziales Engagement

Mitarbeiter im Verein ,Computer an die Schule” seit Marz 2001
Rettungssanitater bei der Johanniter Unfallhilfe (1984 — 1993)

Freizeitaktivitaten

Sport: Schwimmen, Joggen, Skifahren
Kultur: Lesen von Zeitschriften, Besuch von Musicals
Sonstiges:  Wanderungen durch die Natur

Berlin, den 28.09.2004

(hier steht die Unterschrift)

Seite 2 des Lebenslaufes von Bernd Beispiel



Mehr zu meiner Person

Donner ist gut und eindrucksvoll,
aber die Arbeit leistet der Blitz.
Mark Twain

Meine Entscheidung fur den Beruf des Elektroinstallateurs

Bereits wahrend der Schulzeit habe ich festgestellt, dass mich der Umgang mit techni-
schen Geraten fasziniert. So habe ich sehr frih damit begonnen, mich an der Repara-
tur defekter Gerate und Maschinen zu versuchen. Im Rahmen eines zweiwdchigen Be-
triebspraktikums hatte ich in der Werkstatt eines grof3eren Handwerksbetriebes die
Gelegenheit mich mit den Aufgaben eines Elektroinstallateurs bekannt zu machen.
Seitdem stand fur mich die Entscheidung fest, dass ich diesem Bereich meine berufli-
che Zukunft suchen wollte. Hinzu kommt meine grof3e Begeisterung fur komplexe
technische Zusammenhéange, die sich nicht zuletzt in meiner Freizeit niederschlagt, in
der ich - wann immer maoglich - an elektrischen Schaltungen baue.

Die Aufgaben eines Elektroinstallateurs sagen mir deshalb so gut zu, weil sie techni-
sches Geschick ebenso wie eine hohe Sorgfalt und Genauigkeit erfordern. Ich bin da-
von uberzeugt, dass ich in hohem Mal3e liber diese Kompetenzen verfuge.

Meine besonderen Kenntnisse und Erfahrungen

Im Rahmen meiner umfassenden Ausbildung und meiner langjahrigen Téatigkeit habe
ich mir solide und fundierte Fachkenntnisse angeeignet, die ich immer auf aktuellem
Stand halte und jederzeit zur Anwendung bringen kann. Zudem arbeite ich gerne mit
anderen Menschen in einem offenen und kooperativen Team zusammen und habe
grof3e Freude daran, mit Kunden und Geschéftspartnern zu kommunizieren. Ich verfi-
ge Uber ein vertieftes Wissen uber die Anfertigung und Umsetzung von Schalt- und
Leitungsplanen. Des Weiteren besitze ich umfangreiche Erfahrungen in der Erstellung
von Abrechnungen und in der Beurteilung von Schaden und Defekten. Die von mir an-
geleiteten Mitarbeiter schatzen mich als kollegialen, sach- und fachkundigen Vorge-
setzten.

Meine personlichen Starken und Fahigkeiten

Zu meinen personlichen Starken zéhle ich eine groRe Sorgfaltigkeit und Zuverlassig-
keit ebenso wie eine hohe Belastbarkeit. Ich verfiige Uber eine schnelle Auffassungs-
gabe, die es mir erméglicht, mich rasch in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten. Zudem
arbeite ich gerne mit anderen in einem offenen und kooperativen Team zusammen.

Wie ich meine berufliche Zukunft sehe

Aufgrund meiner umfassenden beruflichen Erfahrungen und der erfolgreich abge-
schlossene Technikerausbildung sehe ich mich in Zukunft als Leiter von Installateur-
trupps, der selbstandig und verantwortlich seine Aufgaben erflillt. Dabei kann ich mir
auch gut vorstellen, eine gréf3ere Zahl von Mitarbeitern anzuleiten.



