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First Projektmanagement GmbH 
Herrn Fritz Meister 
Bauhausstr. 42 
 
32400 Hannover 
 
 
Ihre Stellenausschreibung im Hamburger Abendblatt vom 25.09.2003 
- Projektmanagers - 
 
 
Sehr geehrter Herr Meister, 
 
mit großer Aufmerksamkeit habe ich Ihre Ausschreibung für die Position eines 
Projektmanagers gelesen. Die positive Entwicklung Ihres Unternehmens verfolge ich schon 
längerer Zeit. Vor diesem Hintergrund kann ich mir gut vorstellen, für Sie tätig zu werden und 
sende Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. 
 
Seit vier Jahren arbeite ich sehr erfolgreich als Projektmanager bei Bilfinger & Berger. In 
dieser Position konnte bereits umfassende Erfahrungen in der Durchführung komplexer 
Bauprojekte sammeln. So war ich allein verantwortlich für die Steuerung des Projektes zum 
Bau des St. Vincent Krankenhauses in Marienthal (Volumen 23,5 Mio. EUR) und ebenso für 
den Bau des neuen Bahnhofes in Neumünster (Volumen 24,8 Mio. EUR). Zu meinem 
Erfahrungsprofil gehört das Führen von Verhandlungen mit Architekten, Bauherren und den 
Vertretern der ausführenden Firmen ebenso wie die zielorientierte und motivierende Anleitung 
meiner Mitarbeiter. 
 
Ich bin es gewohnt, selbständig Entscheidungen zu treffen und deren Umsetzung zu befördern. 
Meine Mitarbeiter und Kollegen würden mich als entscheidungsfreudig und durchsetzungsfähig 
beschreiben. Dabei ist mir bewusst, dass eine gelingende Kommunikation eine wichtige 
Voraussetzung für den Erfolg eines Projektes ist.  
 
Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle reizt mich vor allem deshalb, weil darin zu meinen 
zentralen Aufgaben die Steuerung des Baus von repräsentativen Gebäuden wie Museen und 
Ministerien mit ihren künstlerischen und sicherheitstechnischen Besonderheiten gehören 
würde.  
 
Ich bin davon überzeugt, dass ich mit meinen Kenntnissen und Fähigkeiten ein Garant für die 
erfolgreiche Umsetzung der von Ihnen geplanten Projekte sein werde. Über die konkreten 
Inhalte der Position würde ich mich in einem persönlichen Gespräch gerne mit Ihnen 
unterhalten. 
 
Mit freundlichen Grüßen                 Anlage 
 
 
Bertholt Beispiel



Bernhard Beispiel 
Georg-Büchner-Str. 20 
90987 Nürnberg               Nürnberg, 28.09.2003 
 
Tel.: 0950-98 76 543, bernd.beispiel@web.de 
 
 
Schnell & Gut Transport AG 
Herrn Werner Wagenknecht 
Fahrlandstr. 33 
 
80765 München 
 
 
Ihre Ausschreibung für die Position eines Leiters Ihres Logistik Centers 
 
 
Sehr geehrter Herr Wagenknecht, 
 
vielen Dank für das interessante und informative Telefonat, das wir gestern miteinander 
führten. Das Gespräch hat mich noch einmal in der Absicht bestärkt, mich als Leiter Ihres 
Logistik Centers zu bewerben. Dafür sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. 
 
Ich bin 35 Jahre alt, Diplom-Kaufmann und habe eine Ausbildung zum Groß- und Außenhan-
delskaufmann abgeschlossen. Seit mehreren Jahren arbeite ich erfolgreich als Supply Chain 
Manager im Center Logistics des weltweit operierenden Transportunternehmens Flex Trans. 
Hier bin ich vor allem für die Einpassung von Warenflüssen in die Produktionsabläufe der 
beauftragenden Unternehmen zuständig. Dabei verwende ich die wichtigsten Planungspro-
gramme von SAP (SAP R/3, SAP APO Demand Planning und SAP Collaboration Planning). Ein 
wesentlicher Teil meiner Aufgaben besteht in der Sicherstellung termingerechter Liefe-rungen 
und Beladungen, was eine intensive Kommunikation mit unseren Kunden und Part-nern 
voraussetzt. Hierbei kommen mir meine verhandlungssicheren Englischkenntnisse sehr 
zugute. Überdies war ich für die Einführung neuer SAP-Planungsprogramme in das Center 
Logistics verantwortlich. Dabei konnte ich umfassende Erfahrungen in der Schulung von 
Mitarbeitern sammeln. 
 
Ich verfüge über eine großes analytisches Denkvermögen und über eine gutes Urteils-
vermögen. Meine schnelle Auffassungsgabe und meine Übersicht ermöglichen es mir, schnell 
und sicher Entscheidungen zu treffen und umzusetzen. Ich bin sehr belastbar und laufe zur 
Höchstform auf, wenn viele Dinge zur gleichen Zeit auf mich zukommen. Bei der Anleitung von 
bis zu sechs Mitarbeitern habe ich meine Führungskompetenz bereits unter Beweis gestellt, 
indem ich sie zu sehr hohen Leistungen motivieren konnte. 
 
Ich bin überzeugt mit meinen Fähigkeiten und Kenntnissen eine wirksame Unterstützung für Ihr 
Unternehmen zu sein. Über die nähere Einzelheiten der Position würde ich mich in einem 
persönlichen Gespräch gerne mit Ihnen unterhalten. 
 
Mit freundlichen Grüßen                 Anlage 
 
 
 
Bernhard Beispiel



Victoria Vorlage 
Franz-Fühmann-Str. 20 
50387 Köln              Köln, 28.09.2003 
 
Tel.: 0221-99 88 777 
vici.vorlage@web.de 
 
 
 
Klinik für ganzheitliche Therapie 
Herrn Dr. Bernd Beispiel 
Musterstr. 100 
 
12345 Musterort 
 
 
Ihre Ausschreibung in der Frankfurter Rundschau vom 25.09.03 
- Klinische Psychologin -  
 
 
Sehr geehrter Herr Dr. Beispiel, 
 
vielen Dank für das freundliche und aufschlussreiche Gespräch, das wir gestern miteinander 
führten. Wie vereinbart übersende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen für die Stelle einer 
klinischen Psychologin. 
 
Ich bin Diplom-Psychologin mit dem fachlichen Schwerpunkt im Bereich der klinischen 
Psychologie und konnte bereits vielfältige Erfahrungen in meinem Fachgebiet sammeln. 
Während meiner Tätigkeit in der Psychiatrischen Landesklinik Düren war ich auf der 
geschlossenen Abteilung mit der therapeutischen Behandlung der unterschiedlichsten 
psychischen Erkrankungen befasst. Zu meinen Klienten gehörten hier Patienten mit manisch-
depressiver Veranlagung ebenso wie Menschen mit einer Problematik im Bereich der 
paranoiden Schizophrenie. Zu meinen Aufgaben zählte hier insbesondere die Behandlung von 
Jugendlichen mit suizidalen Tendenzen. Über meine praktischen Erfahrungen hinaus bringe ich 
ein fundiertes Wissen mit, das ich unter anderem in meiner Diplomarbeit mit dem Thema 
„Therapeutische Ansätze bei der Behandlung von Depressionen“ unter Beweis gestellt habe. 
 
Ich verfüge über stark ausgeprägte analytische Fähigkeiten und ein großes 
Einfühlungsvermögen. Meinen Klienten begegne ich stets mit Verständnis und Geduld, wobei 
es mir gelingt, die notwendige professionelle Distanz zu meinem Gegenüber zu halten. Meine 
großen kommunikativen Kompetenzen versetzen mich in die Lage, mich konstruktiv in ein 
Arbeitsteam einzubringen.  
 
Meine Vertrag an der Landesklinik läuft Ende des Monats aus. Die Stelle soll im Zuge einer 
Rationalisierungsmaßnahme nicht neu besetzt werden. Die von ihnen ausgeschriebene Stelle 
sagt mir sehr zu, so dass ich mir gut vorstellen kann, darin eine wirksame Unterstützung für Ihr 
Klinikum zu sein. Über die näheren Einzelheiten würde ich mich in einem persönlichen 
Gespräch gerne mit Ihnen unterhalten. 
 
Mit freundlichen Grüßen                 Anlage 
 
 
 
Victoria Vorlage 


