Bernd Beispiel
Karlsplatz 11
12345 Berlin Berlin, 28.09.2004

Tel.: 040-99 88 777, Mobil: 0179-98 76 54 32, Beispiel@web.de

Autohaus Engel GmbH
Personalabteilung
Herrn Erik Einsteller
Industriestr. 23

54321 KoIn

Ihre Stellenausschreibung im Tagesspiegel vom 25.09.2004
- Werkstattleiter -

Sehr geehrter Herr Einsteller,

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

Ich bin ausgebildeter Kfz-Mechaniker und habe vor drei Jahren die Meisterschule erfolgreich als
Kfz-Mechanikermeister abgeschlossen. Als stellvertretender Leiter einer gréReren typenoffenen
Autowerkstatt konnte ich bereits tGiber mehrere Jahre umfassende Erfahrungen sammeln. Zu den
von mir erfullten Aufgaben gehdren insbesondere:

Ein- und Ausbauen beschéadigter Fahrzeugteile von Pkw

Suchen nach Fehlern oder Schaden

Einsetzen von mechanischen und elektronischen Prif- und Messgeraten, z.B. zur Prifung
der Bremsen und der Motorkompression

Vorfilhren von Fahrzeugen zur Abnahme von TUV und AU

Kommunizieren mit Kunden zur Terminvereinbarung und Auftragsannahme

Bestellen von Fahrzeugteilen, Werkzeugen und Prifgeraten

Erstellen von Rechnungen fiir Reparaturen

Anleiten von bis zu sechs Mitarbeitern

Ich verflige Uber sehr gute, fundierte Kenntnisse der Kfz-Technik, die ich bei der permanenten
technischem Weiterentwicklung der Automobiltechnik sténdig auf dem Laufenden halte. Ich bin
technisch sehr interessiert, was sowohl die Mechanik als auch die Elektronik von Fahrzeugen
anbelangt. Meine Aufgaben verfolge ich selbstéandig und mit gro3em Engagement. Zu meinen
herausragenden Starken z&hle ich eine ausgepragte Organisationsfahigkeit, Verhandlungsge-
schick 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 Unter-
nehmen 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 Griif3en Anlage

Bernd Beispiel
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Initiativbewerbung als Kfz-Mechanikermeister

Sehr geehrter Herr Einsteller,

Ihr Unternehmen ist mir als erfolgreiches und renommiertes Autohaus ein Begriff. Insbesondere
Ihre Werkstatt geniel3t den Ruf, preisgiinstige Leistungen in hoher Qualitat zu erbringen. Dabei
wurde ich gerne mitwirken und Ubersende lhnen meine Bewerbungsunterlagen fir eine Mitarbeit
in Ihrem Hause als Kfz-Mechanikermeister.

Ich bin ausgebildeter Kfz-Mechaniker und habe vor drei Jahren die Meisterschule erfolgreich als
Kfz-Mechanikermeister abgeschlossen. Als stellvertretender Leiter einer gréf3eren typenoffenen
Autowerkstatt konnte ich bereits tGber mehrere Jahre umfassende Erfahrungen sammeln. Zu den
von mir erfillten Aufgaben gehdren insbesondere:

Ein- und Ausbauen beschédigter Fahrzeugteile von Pkw

Suchen nach Fehlern oder Schéaden

Einsetzen von mechanischen und elektronischen Prif- und Messgeraten, z.B. zur Prifung
der Bremsen und der Motorkompression

Vorfiihren von Fahrzeugen zur Abnahme von TUV und AU

Kommunizieren mit Kunden zur Terminvereinbarung und Auftragsannahme

Bestellen von Fahrzeugteilen, Werkzeugen und Prifgeraten

Erstellen von Rechnungen fiir Reparaturen

Anleiten von bis zu sechs Mitarbeitern

Ich verflige Uber sehr gute, fundierte Kenntnisse der Kfz-Technik, die ich bei der permanenten
technischem Weiterentwicklung der Automobiltechnik sténdig auf dem Laufenden halte. Ich bin
technisch sehr interessiert, was sowohl die Mechanik als auch die Elektronik von Fahrzeugen
anbelangt. Meine Aufgaben verfolge ich selbstéandig und mit gro3em Engagement. Zu meinen
herausragenden Stérken zé&hle ich eine ausgepragte Organisationsféahigkeit, Verhandlungsge-
schick 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 Unter-
nehmen einbringen.

Die Mitarbeit in Inrem Unternehmen reizt mich, weil ich darin die Moglichkeit sehe, mich be-ruflich
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 fir ein Gesprach mit lhnen zu vereinbaren.

Mit freundlichen Grif3en 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

Autohaus Kohlhaas GmbH, Berlin, (typenoffene Werkstatt)

Kfz-Mechanikermeister / stellv. Werkstattleiter
Ein- und Ausbauen beschéadigter Fahrzeugteile von Pkw
Suchen nach Fehlern oder Schaden
Einsetzen von mechanischen und elektronischen Prif- und
Messgeraten, z.B. zur Prifung der Bremsen und der Motor-
kompression
Vorfiihren von Fahrzeugen zur Abnahme von TUV und AU
Vereinbaren von Werkstattterminen und Auftragsannahme
Bestellen von Fahrzeugteilen, Werkzeugen und Prifgeraten
Erstellen von Rechnungen fiir Reparaturen
Anleiten von bis zu sechs Mitarbeitern

Bremsenzentrum Wallmann GmbH, Koin

Kfz-Mechaniker
Prifen der Bremsfahigkeit von Fahrzeugen
Erneuern von Bremsbelagen und Bremsanlagen in Pkw aller
Typen und Klassen

Mercedes Autohaus Miller GmbH, Wuppertal
Kfz-Mechaniker
Reparieren von beschadigten Fahrzeugen
Prufen und Messen von Pkw

04.01 -02.04

07.03

Berufsausbildung

Meisterschule des Handwerks, Berlin
Ausbildung zum Kfz-Mechanikermeister
Abschluss: Kfz-Mechanikermeister (IHK)

Technisches Ausbildungszentrum GmbH, Berlin
Seminare:

Moderne Fahrzeugelektronik

Fehlerdiagnose mit dem PC

10.81 - 06.84

Mercedes Autohaus Miller GmbH, Wuppertal
Ausbildung zum Kfz-Mechaniker
Abschluss: Kfz-Mechaniker



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:  Oldtimer, Wanderungen durch die Natur

Berlin, den 28.09.2004

(hier steht die Unterschrift)
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Mehr zu meiner Person

Es ist immer leichter, unterwegs zu sein;
haltmachen heif3t der Wirklichkeit ins Auge sehen.
Louis L"Amour

Meine Entscheidung fir den Beruf des Kfz-Mechanikers

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 gré3eren Autohauses die Gelegen-
heit, mich mit den Aufgaben eines Kfz-Mechanikers bekannt zu machen. Seitdem
stand fur mich die Entscheidung fest, in diesem Bereich meine berufliche Zukunft zu
suchen. Hinzu kommt meine grol3e Begeisterung fir Automobile und fir die Automo-
biltechnik, die sich nicht zuletzt in meiner Freizeit niederschlégt, in der ich - wann im-
mer mdglich — an meinen beiden Oldtimern arbeite.

Die Aufgaben eines Kfz-Mechanikers 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 Malie tUber diese Kompetenzen verflige.

Meine besonderen Kenntnisse und Erfahrungen

Im Rahmen meiner umfassenden Ausbildung und meiner langjéhrigen Tatigkeit 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
grol3e Freude daran, mit Kunden und Geschéftspartnern zu kommunizieren. Ich verfi-
ge Uber ein vertieftes Wissen in der Anwendung von Techniken zur Fehlererkennung
bei Fahrzeugen und habe wéahrend meiner Meisterausbildung auch die Handhabung
der computergestiitzten Fehlerdiagnose erlernt. Des Weiteren besitze ich umfangrei-
che Erfahrungen in der Erstellung von Abrechnungen und in der Einschétzung von
Fahrzeugschéaden. Die von mir angeleiteten Mitarbeiter schatzen mich als kollegialen,
sach- und fachkundigen Vorgesetzten.

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 ermdglicht, 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 Meisterausbildung sehe ich mich in Zukunft als Werkstattleiter, der selb-
standig und verantwortlich seine Aufgaben erfiillt. Dabei kann ich mir auch gut vorstel-
len, eine groRRere Zahl von Mitarbeitern und Auszubildenden anzuleiten.



