
Dr.-Ing. Viktor Vorlage 
Schlossburgstr. 51 
80432 München                München, 28.09.2003 
 
Tel.: 080-22 33 456, Mobil: 0171-29 29 29 29, vi.vo@web.de 
 
 
Hauser & Stein Architekten GmbH 
Herrn Wilfried Hauser 
Gropiusstr. 17 
 
85382 Augsburg 
 
 
Bewerbung für eine leitende Position als Architekt im Bereich Entwurf 
 
 
Sehr geehrter Herr Hauser, 
 
mit großer Aufmerksamkeit habe ich in den letzten Jahren die positive Entwicklung Ihres Un-
ternehmens verfolgt. Insbesondere haben mich der in Ihrem Hause entworfene Bau des Merk 
Hochhauses in Denver und der Bau des Mexikanischen Dokumentationscenters „Concuista“ 
stark beeindruckt. Daher kann ich mir gut vorstellen, in einer leitenden Position für Sie als Ar-
chitekt mit dem Schwerpunkt Entwurf tätig zu werden und sende ich Ihnen meine Bewerbungs-
unterlagen. 
 
Seit über fünf Jahren arbeite ich sehr erfolgreich für das Architekturbüro Kohlhaas in Mün-
chen. Im Rahmen dieser Tätigkeit konnte ich schon zahlreiche wertvolle Erfahrungen in der 
verantwortlichen Durchführung von Entwurfsprojekten sammeln. Dazu gehörten beispielsweise 
die Planung des neuen Rathauses in Graz und die Oper in Brügge. Bei den vorausgehenden 
Wettbewerben haben wir uns mit unseren Entwürfen gegen international renommierte Mitbe-
werber durchsetzen können. Zu meinen Aufgaben bei Kohlhaas gehört auch die Vornahme von 
Verhandlungen und Absprachen mit den ausführenden Bauunternehmen und den Bauherren. 
Hier - wie auch schon in einer früheren Position - konnte ich zudem bereits meine Kompeten-
zen in der Anleitung von Mitarbeitern unter Beweis stellen. 
 
Darüber hinaus lehre ich seit längerem als Honorardozent an der Technischen Universität 
München im Fachgebiet „Entwurf im gewerblichen Hochbau“. Aufgrund dieser Tätigkeit bringe 
ich die Fähigkeit mit, komplexe Sachverhalte anschaulich zu erläutern. 
 
Ich habe großes Interesse an einer Position, in die ich meine kreativen Energien ebenso wie 
meine Führungskompetenz voll einbringen kann. Ich bin sehr kommunikationsstark und neuen 
Ideen gegenüber aufgeschlossen. Mit anderen in einem engagierten Team gemeinsam eine 
Idee zu entwickeln, ist für mich die reizvollste Aufgabe an der Arbeit eines Architekten. Dabei 
behalte ich auch in schwierigen Situationen die Ruhe und den Überblick.  
 
Ich befinde mich in ungekündigter Stellung und bin davon überzeugt, dass ich mit meinem Wis-
sen und Können ein Verstärkung für Ihr Unternehmen sein werde. Über die näheren Einzelhei-
ten der Position würde ich mich gerne persönlich mit Ihnen unterhalten. Dazu werde ich Sie in 
der nächsten Woche telefonisch kontaktieren, um – Ihr Einverständnis vorausgesetzt – einen 
Termin für eine Gespräch mit Ihnen zu vereinbaren. 
 
Mit freundlichen Grüßen                 Anlage 
 
 
 
Dr.-Ing. Viktor Vorlage



Bernd Beispiel 
Fritz-Heckert-Str. 6 
05678 Dresden                 Dresden, 28.09.2003 
 
Tel.: 0310-98 76 543 
Beispiel@web.de 
 
 
 
Deutsche Bahn AG 
Personalabteilung 
Frau Michaela Müller 
Hans-Dampf-Str. 11 
 
05123 Dresden 
 
 
Bewerbung für die Stelle eines Netzwerkadministrators 
 
 
Sehr geehrte Frau Müller, 
 
von der Erneuerung und Modernisierung der Bahnstrecken und Bahnhöfe, welche die Deut-
sche Bahn seit der Wende in Ostdeutschland umgesetzt hat, bin ich stark beeindruckt. Ich 
kann mir gut vorstellen, ein Teil dieses Prozesses zu sein und an seiner Fortführung mitzuwir-
ken. Daher und sende Ihnen meine Bewerbungsunterlagen für die Position eines Netzwerkad-
ministrators. 
 
Ich bin 27 Jahre alt und konnte soeben mein Studium der Informatik erfolgreich als Diplom-
Informatiker abschließen. Im Rahmen meiner Diplomarbeit habe ich mich intensiv mit dem 
Thema „Sichere Datenübertragung in wireless LAN“ auseinandergesetzt. Im Mittelpunkt mei-
ner Überlegungen stand hier der Einsatz von Verschlüsselungstechniken beim Betrieb drahtlo-
ser Netzwerkverbindungen. Auf diesem Gebiet habe ich mir umfassende Kenntnisse erwor-
ben, die ich gerne in das Unternehmen Bahn einbringen würde. 
 
Darüber hinaus habe ich bereits umfangreiche praktische Erfahrungen in der Netzwerkadmi-
nistration sammeln können. Zu meinen Aufgaben zählte hier das Einrichten neuer Arbeitsplätze 
und Nutzerprofile ebenso wie die der Support von Mitarbeitern bei auftretenden Netzwerkprob-
lemen. 
 
Ich bin eine sehr offener, kommunikationsstarker Mensch, der über gute analytische Fähigkei-
ten und eine schnelle Auffassungsgabe verfügt. Überdies besitze ich ein hervorragendes 
technisches Verständnis, das mich in die Lage versetzt, auch sehr komplexe Zusammenhänge 
zu verstehen. 
 
Ich bin davon überzeugt, mit meinen Fähigkeiten und Kenntnissen eine wirksame Unterstür-
zung für Ihr Unternehmen zu sein. Über die konkreten Inhalte der Stelle würde ich mich in ger-
ne persönlich mit Ihnen unterhalten, dazu werde ich Sie in der nächsten Woche anrufen, um – 
Ihre Einverständnis vorausgesetzt – einen Termin für ein Gespräch mit Ihnen zu vereinbaren 
 
Mit freundlichen Grüßen                 Anlage 
 
 
 
Bernd Beispiel



Bert Beispiel 
Neue Torstr. 1 
85010 Augsburg        Augsburg, 10.09.2003 
Tel.: 0875 – 22 33 456, bert.beispiel@web.de  
 
 
Südwestpresse Verlags GmbH 
Geschäftsführung 
Musterstr. 3 
 
87650 Ulm  
 
 
Bewerbung für die Stelle eines Redakteurs bei der Schwäbischen Zeitung  
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
mit großer Aufmerksamkeit habe ich in den letzten Jahren die Entwicklung Ihres Unternehmens ver-
folgt. Insbesondere hat mich der Ausbau Ihres Engagements im Lokalbereich stark beeindruckt. In 
diesen Prozess würde ich mich gerne einbringen und sende Ihnen daher meine Bewerbungsunterla-
gen für die Stelle eines Redakteurs im Ressort Lokales. 
 
Ich bin 37 Jahre alt und ein Vollblutjournalist, der über eine umfangreiche berufliche Erfahrung ver-
fügt. Mein Volontariat durchlief ich bei einer Betriebszeitung, bei der ich auch mehrere Jahre als Re-
dakteur tätig war. Danach habe ich drei Jahre als Redakteur und Redaktionsleiter des Stadt-Anzeigers 
Augsburg gearbeitet. Dort verfasste ich unzählige Artikel mit regionalem Bezug und engagierte mich 
stark bei der Organisation der Redaktionszentrale sowie der nachgeordneten Redaktionen. In den 
letzten acht Jahren schrieb ich als Redakteur bei der Zeitschrift „Haus und Garten“ Beiträge mit dem 
Schwerpunkt „Modernisierung und Energiesparen“. Als leitender Redakteur war ich hier für die Um-
setzung der gesamten redaktionellen Abläufe verantwortlich. Überdies verfüge ich über ein abge-
schlossenes Studium der Kommunikationswissenschaften und Publizistik, das mit seinem Projektcha-
rakter sehr praxisorientiert war. 
 
Ich besitze einen flüssigen, lesernahen Schreibstil. Bei der Recherche gehe ich sehr akribisch und 
gründlich vor. Externe Personen, mit denen ich in Kontakt trete, betrachte ich als Partner und behan-
dele sie freundlich und respektvoll. Überdies bringe ich ein gutes Gespür für interessante und span-
nende regionale Themen mit. Mit meinen guten Kenntnisse der redaktionellen Bearbeitung von Tex-
ten, der Layouterstellung und der Zulieferung von fertigen Seiten im Rahmen des Produktionsverfah-
rens kann ich eine sehr wirksame Unterstützung für Ihr Verlagshaus sein. Ich bin in der Lage, Aufga-
ben selbständig termingerecht abzuschließen, arbeite aber auch gerne mit anderen im Team zusam-
men. 
 
Über die näheren Einzelheiten einer Mitarbeit in Ihrem Hause würde ich mich gerne mit Ihnen unter-
halten. In den nächsten Tagen werde ich mich telefonisch bei Ihnen melden, um – Ihr Einverständnis 
vorausgesetzt – einen Termin für eine persönliches Gespräch mit Ihnen zu vereinbaren. 
 
Mit freundlichen Grüßen                   Anlage 
 
 
Bert Beispiel 


