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Joachim Müller  Unionsweg 20  46211 Dortmund  

Haemochrom Diagnostica GmbH 
Herrn Brockmann 
Kleverkämpchen 26 
45279 Essen 
 
 

Dortmund, 9. September 2008 
 
 
Bewerbung um eine Berufsausbildung zum Industriekaufmann  
 
 
Sehr geehrter Herr Brockmann, 
 
mit großem Interesse habe ich auf Ihrer Homepage erfahren, dass Sie für August 
2006 eine Ausbildungsstelle zum Industriekaufmann anbieten. 
 
Im Rahmen meiner zweijährigen Schulzeit in der Berufsfachschule für Wirtschaft und 
Verwaltung am Berufskolleg Südstadt hatte ich die Gelegenheit, grundlegende 
Kenntnisse im kaufmännischen Bereich zu erwerben. Nach meinem Schulabschluss 
2003 war ich bis Ende 2005 bei der Tele GmbH in Dortmund-Wickede beschäftigt, 
suche nun aber einen Ausbildungsplatz. 
 
Die Berufsfachschule war bereits auf wirtschaftliche Themen zugeschnitten. In 
einem Modellunternehmen habe ich dort viele wirtschaftliche Abläufe, wie zum 
Beispiel die Bestellabwicklung, die Lagerverwaltung und die Bilanzbuchhaltung 
anhand der T-Kontenrechnung, kennen gelernt. In der Tele GmbH bin ich 
anschließend in das Direktmarketing eingestiegen. Meine Aufgabe war es zuletzt, 
Zielgruppen für die Produkte eines Unternehmens herauszuarbeiten, die optimale 
Präsentation vorzubereiten und den Kontakt mit der Zielgruppe aufzunehmen. 
 
Im Telemarketing habe ich gelernt, für das jeweilige Unternehmen die 
Kundengewinnung, die Produkteinführung und die Terminvereinbarungen, bzw. die 
Einladungen zu organisieren. Zu meinen Fähigkeiten gehören daher ein hohes Maß 
an Flexibilität, Teamwork und Kontaktfreudigkeit. Des Weiteren zähle ich meine 
EDV-Kenntnisse, wie zum Beispiel das Erstellen von Diagrammen, Tabellen und 
animierten Präsentationen mit MS-Office, zu meinen Stärken. 
 
Ich bin davon überzeugt, dass ich mein bisher erlangtes Wissen und Können gut in 
den Beruf einbringen kann, und freue mich sehr auf ein Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen Anlage  
 1 Bewerbungsmappe 
 
 



Joachim Mül ler  

Unionsweg 20 
46211 Dortmund 
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Lebenslauf 
 
 

 

Persönliche Daten 

 

 

Name Joachim Müller 
 

Geburtsdatum und -ort 1. August 1985 in Dortmund 
 

Anschrift Unionsweg 20, 46211 Dortmund 
 

Familienstand ledig 
 

Staatsangehörigkeit deutsch 
 

 
Schulbildung 

 

 

1991 – 1995 Grundschule, Dortmund 
 

1995 – 2001 „Kuhlo-Realschule“, Dortmund 
Abschluss: Mittlere Reife 
 

2001 – 2003 Berufsfachschule für Wirtschaft und Verwaltung, 
Berufskolleg Südstadt 
Abschluss: Fachoberschulreife 
 

Beruflicher Werdegang 

 

 

Aug. 2003 – Nov. 2005 Mitarbeiter der Tele GmbH, Dortmund Wickede 
Bereich: Telemarketing 
 

Fremdsprachen 

 

 

Englisch 
 

Grundlegende Sprachkennntisse 

EDV 

 

 

WinWord, Excel Sehr gute Kenntnisse in Textverarbeitung, 
Tabellen, Kalkulationen 
 

PowerPoint Sehr gute Kenntnisse in der Erstellung von 
Folien, animierten Präsentationen, Multimedia-
Einbindung und Organigrammen 

 
 
Dortmund, im Februar 2006 
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Mus te rgese l l schaf t  mbH 
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Bild 

 Max Mustermann    
 

Musterstraße 12 
12345 Musterstadt 
 

Tel.: 012345/6789  
max.mustermann@online.de 



 
 
 
 

Max Mustermann    
 

Musterstraße 12 
12345 Musterstadt 
 

Tel.: 012345/6789  
max.mustermann@online.de 
 

 

  
 
 
 
 
 

 

 

 
 

zur Person   
geboren am 01. Januar 1993 in Musterstadt  
ledig  
  
Schulabschluss   
Mittlere Reife im Juni 2009  
  
aktuelle Situation  
Aschlussklasse der staatlichen Realschule in Musterstadt  
  
 
 

 

Musterstadt, 01. Februar 2009  
 



Jochen Klepper 
Königsallee 20 
12345 Düsseldorf 

Tel.: 
Fax: 
Mobil: 
E-Mail: 

(05 11) 12 34 6 - 7 
(05 11) 12 34 6 - 8 
(01 75) 2 34 56 78 
j.klepper@online.de 

 
 
 
Jochen Klepper  Königsallee 20  12345 Düsseldorf 

Leffers GmbH & Co. KG 
Herrn Müller 
Am Dom 11 
50319 Köln 
 

Düsseldorf, 06.02.2006 
 
 
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann für Bürokommunikation 
 
 
Sehr geehrter Herr Müller,  
 
durch die Bundesagentur für Arbeit habe ich erfahren, dass Sie zum 01.08.2006 eine 
Ausbildungsstelle zum Kaufmann für Bürokommunikation besetzen möchten. 
 
Am Berufskolleg West der Stadt Düsseldorf habe ich bis August 2004 meine 
Berufsausbildung zum staatlich geprüften Assistenten für Konstruktions- und 
Fertigungstechnik in Verbindung mit der Fachhochschulreife absolviert. 
 
Im Juni 2005 beendete ich meinen Zivildienst beim Jugendamt der Stadt Köln. Zu 
meinen Aufgaben gehörte es unter anderem, Behördengänge zu erledigen, den 
Schriftverkehr zu führen, Anträge zu stellen beziehungsweise zu verfolgen und 
Angelegenheit der Renten- und Krankenversicherung zu bearbeiten. Außerdem 
arbeitete ich bei der Erstellung einer Broschüre für den Stadtbezirk VII mit, in welcher 
Einrichtungen wie Schulen, Kindertagesstätten, Arztpraxen und Kirchengemeinden 
vorgestellt wurden. Durch diese Arbeiten merkte ich, dass mir Bürotätigkeiten Spaß 
machen und besser liegen als die meines erlernten technischen Berufes.  
 
Ich bin kommunikationsstark und verfüge über gute Rechtschreibkenntnisse sowie 
über eine gute Ausdrucksfähigkeit. Privat interessiere ich mich sehr für Computer und 
deren Technik. Im Jugendamt war ich als PC-Spezialist und hilfsbereiter Kollege 
bekannt und immer dort, wo es computertechnisch gerade „brannte“. Mit Microsoft 
Windows, Word und Excel kenne ich mich gut aus. 
 
Nach diesen positiven Erfahrungen bin ich davon überzeugt, dass eine Ausbildung 
zum Kaufmann für Bürokommunikation die richtige Entscheidung für meine berufliche 
Zukunft ist. 
 
Ich freue mich, wenn ich mich bei Ihnen einmal persönlich vorstellen darf. 
 
Mit freundlichen Grüßen  Anlage 
 1 Bewerbungsmappe 
 



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Ausbildung zum Kaufmann für Bürokommunikation 
 

Jochen Klepper 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bewerbungsunterlagen 
 
 
 
 



 
 
 

Lebenslauf 
 
 
 

 

Name Jochen Klepper 
Geburtsdatum, -ort 09.08.1985, Düsseldorf 
Anschrift/Telefon Königsallee 20, 12345 Düsseldorf 

Tel. (05 11) 12 34 67 
Familienstand ledig 
Staatsangehörigkeit deutsch 
  
Schulische Ausbildung  
1991 – 1995 Grundschule Düsseldorf 
1995 – 2001 Pestalozzi-Realschule, Düsseldorf, 

Abschluss: Mittlere Reife 
2001 – 2004 Berufskolleg West, Düsseldorf, 

Abschluss: Fachhochschulreife 
  
Berufliche Tätigkeit  
Juli 2001 – Aug. 2004 Berufsausbildung zum staatlich geprüften Assistenten 

für Konstruktions- und Fertigungstechnik in der Hüffer 
KG, Düsseldorf 

Okt. 2004 – Juni 2005 Zivildienst beim Jugendamt der Stadt Köln 
  
Fremdsprachen  
Englisch Gut in Wort und Schrift 
Französisch Grundkenntnisse 
  
Sonstiges  
Interessen Computer, Skifahren, Squash, Modellbau 
 
 
Düsseldorf, im Februar 2006 



 
 
 Bewerbungsunterlagen  
 
 
 auf eine Stelle als  
 IT-Spezialist 
 
 
 von Ludwig Lepper 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AUF EINGEFAHRENEN GLEISEN 
KOMMT MAN AN KEIN NEUES ZIEL. 

 
 
          PAUL MOMMERTZ 
 
 
 



  
Zur Person 
 
 
Ludwig Lepper 
Banater Straße 14 
86179 Augsburg 
 
Telefon (08 21) 1 23 45 
 
E-Mail:  ludwig.lepper@freenet.de 
 
geboren am 08.04.1974 
geschieden, deutsche Staatsangehörigkeit 
 
 
 
 
Ausbildungshintergrund 
Staatlich geprüfter Techniker  
Fachrichtung Informationsverarbeitung, Nachrichtentechnik  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Photo hier einfügen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Augsburg, 14.Februar 2006 
 



  Berufliche Erfahrungen und Berufsausbildung 
 

04.01 – heute Borghi Medical Systems Deutschland GmbH 
Augsburg 
 
Aufgaben: IT-Spezialist für die Installation, Wartung und Reparatur von  
                 Röntgengeräten und Computertomographen  
 
                 Gruppenleitung, Bauüberwachung und Einsatzplanung, 
                 Angeboterstellung, Kostenvoranschläge und Schulungen 
 

09.98 – 09.00 FHM Techniker-Schule  
München 
Staatlich geprüfter Techniker der Fachrichtung Informationsverarbeitung 
 

04.96 – 08.98 Olho-Elektronik GmbH 
 München 
 
Aufgaben: Entwicklung und Aufbau elektronischer Schaltungen und Bausätze 
 

03.95 – 03.96 Grundig Werke GmbH & Co. KG  
München 
 
Aufgaben: Radio- und Fernsehtechniker 
 

04.91 – 02.95 Grundig Werke GmbH & Co. KG 
Ulm 
Berufsausbildung zum Radio- und Fernsehtechniker 
 

 Schulausbildung 
 

07.80 - 08.90 Grund- und Hauptschule  
Ulm 
Abschluss: Qualifizierter Hauptschulabschluss 
 

 Qualifikationen 
 

 Strahlenschutzbeauftragter mit Tätigkeitsgruppe 6.1 und 6.2 
 
DICOM for service with merge utilization (Vernetzung)  
CT und ULTRA Z – Computertomographie Kurse 
MPG-Ausbildung – Medizinproduktberater 
 

 Fremdsprachen 
 

 Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift durch mehrere Aufenthalte in 
den USA 
 

 EDV 
 

 Betriebssysteme: MS-DOS, Windows 95/98, 2000, XP, UNIX, Sun Solaris 
Anwendungen:    Standard-MS-Anwendungen wie Word, Excel oder   
                            Outlook, Lotus Notes 
Hardware:            PC-Reparatur und Austausch, DFÜ-Installation 



Ludwig Lepper 
 

Banater Straße 14 
86179 Augsburg 

Tel.: (08 21) 1 23 45 
E-Mail: ludwig.lepper@freenet.de 

 
 
Jochen Klepper  Königsallee 20  12345 Düsseldorf 

ComFa GmbH 
Herrn Meyer  
Lachnerstr. 59 
86154 Augsburg 
 
 

Augsburg, 09.09.2008 
 
 
Initiativbewerbung als IT-Spezialist 
 
 
Sehr geehrter Herr Meyer, 
 
Ihre Werbeanzeige im Augsburger Tageblatt vom 12.02.2006 hat mich sehr 
angesprochen. Ich bin auf Ihr Unternehmen in der Vergangenheit bereits mehrfach 
aufmerksam geworden. 
 
Welches Know-how bringe ich mit, um für die „ComFa“ erfolgreich zu sein? 
 
Als ungekündigter IT-Spezialist tätig für Banken, Sparkassen und Großkonzerne in 
Oberbayern mit den Schwerpunkten Administration, IT-Service und IT-Betreuung 
erfülle ich folgende Voraussetzungen: 
 
• langjährige Berufserfahrung als Servicetechniker und Clientbetreuer 
• Ausbildung zum Kommunikationselektroniker, Fach: Informationsverarbeitung 
• besonders gute Leistungen in der Team- und Servicebereitschaft 
• sehr gute Englischkenntnisse 
• fundierte Kenntnisse in Hardware und Software-Anwendungen 
 
Persönlich runde ich das Profil mit den folgenden Eigenschaften ab: 
 
• reisebereit, flexibel und teamorientiert 
• kreativ, stark motiviert gepaart mit hoher Lernbereitschaft 
• analytischer und systematischer Arbeitsstil 
 
Ich beabsichtige mich beruflich neu zu orientieren und würde sehr gerne für Ihr 
Unternehmen ab Aug 2006 als Administrator tätig sein. Für ein informatives 
Gespräch stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung. 
 
Mit freundlichen Grüßen Anlage  
 1 Bewerbungsmappe 
 
 



Roswita Kampmeier 
Auf der Weide 23  •  35037 Marburg  •  Tel.: 06421 - 432198 

 

 
 
 

Lebenslauf  
 
 
 

 Persönliche Daten  
 
Name: Roswita Kampmeier 
Geburtsdaten: 16.02.1979 
Mutter: Marianne Kampmeier, geb. 22.04.57  

Beruf: Fachkrankenschwester für Psychotherapie 
Vater: Dieter Kampmeier, geb. 04.07.41  

Beruf: Gastwirt 
 
 
 

 Schulbildung 
 
22.08.85 – 14.07.89 Astrid-Lindgren-Schule 
28.08.89 – 17.06.92 Elisabethschule 
03.08.92 – 12.06.99 Landschulheim Steinmühle 

Abschluß: Abitur voraussichtlich am 12.06.1999 
 
 
 

 Praktische Erfahrungen 
 
– seit 1995 jährlicher Wasserrettungsdienst an der Ostsee  
– eigene Leistungsturngruppe seit April 94 
– Sommer 1997 Nachwuchsgruppe Wasserrettungsdienst geleitet 
– Winter 1996 - Sommer 1998 3 Schwimmgruppen von 5-14 Jahren trainiert 
– Praktikum Ergotherapiepraxis 
– Rhetorikseminar Januar 1998 in Wetzlar 
 
 
 

 
 Sprachen 

– Französisch Leistungskurs 
– Englisch Fortgeschrittenenkenntnisse 
– Niederländisch Grundkenntnisse 
 
 
 
 
 
Datum, Unterschrift 

www.bewerbungsmappen.de 



LEBENSLAUF 
 
 
 
Persönliche Daten  
Name Janina Sommer 
Adresse: Friedrich-Naumann-Str. 44, 65195 Wiesbaden 
Telefon: 06 11 – 11 22 33 
e-mail-Adresse: Janina@aol.com 
Familienstand ledig 
Staatsangehörigkeit deutsch 
Geburtsdaten: 13. November 1974 in Marburg/Wehrda 

Berufliche Qualifikation 
seit 09/1996 Qualifikation zur Werbekauffrau 

Privates Institut für Marketing und Kommunikation,  
Wiesbaden (Abschluß: Juli 1998) 

Schulische Ausbildung/Studium 
1993 – 1996 Studium im Fachbereich Bauingenieurwesen 

Fachhochschule Gießen-Friedberg 
1991 – 1993 Landschulheim Steinmühle, Marburg-Cappel 

Abschluß: Abitur 
1984 – 1991 Gesamtschule Kirchhain, Kirchhain 
1980 – 1984 Grundschule Südschule, Stadtallendorf 

Berufliche Erfahrungen 
01.09.1997 - 18.12.1997 Praktikantin im Marketingbereich 

Guerlain Parfumeur GmbH, Wiesbaden 
05.03.1997 – 15.05.1997 Telefoninterviewerin 

Enigma Institut für Markt- und Sozialforschung 
15.02.1995 – 30.09.1995 Flugbegleiterin auf Zeit 

Condor Flugdienst GmbH, Kelsterbach 
Herbst 1992 Merchandiser 

HaWeGe, Marburg-Cappel 
07/1990, 1991, 1992 Ferientätigkeit im Versand 

Hoppe AG, Stadtallendorf 

Sprachkenntnisse Englisch in Wort und Schrift 
 Französisch Grundkenntnisse 

EDV-Kenntnisse Word, Excel, PowerPoint 
 Adobe Illustrator, Photoshop, Quark Xpress 

Grundkenntnisse 

www.bewerbungsmappen.de 



Ivana König 
Hohlweg 13 
35037 Marburg 
Tel.: 06421 - 43 33 47 89 

 
 
 
Lebens lauf  
 
 
5.7.1950 geboren in Prag 
 
1963 – 72 Grundschule in Prag und London 
 
1972 – 76 Gymnasium in Prag; Abitur 
 
1976 – 81 Studium an der Philosophischen Fakultät der Karls-

Universität Prag/Fach Ethnographie-Geschichte 
 
1981 – 84 freiberufliche Tätigkeit 

 • bei einem Prager Informationsdienst: 
  als Übersetzerin/Dolmetscherin 

 • bei den Staatlichen Filmateliers Barrandov: 
  als Dolmetscherin/Assistentin 
 
1984 – 85 Lektorin bei einem Prager Informationsdienst in der 

Presseabteilung 
 
1985 – 95 Tätigkeit als Übersetzerin und Dolmetscherin beim Heine-

Institut in Düsseldorf 
 
seit 1995 Tätigkeit als Tutorin “Deutsch für Aussiedler” beim Lessing-

Kolleg in Marburg 
 
seit Okt. 2000 Umschulung zur Steuerfachangestellten/DAA Marburg 
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