Beispiel eines Bewerbungsschreibens:

Corinna Meyer

Mustergasse 12

4102 Binningen

Axa-Versicherungen

Sommerstrasse 12

4123 Allschwil

Binningen, 12.12.2000

Bewerbung als Fachkraft in der Rechtsabteilung

Sehr geehrte Damen und Herren

Sie gehören zu den führenden Versicherungsunternehmen und sind mit einer Reihe innovativer Konzepte und Produkte hervorgetreten. Seit Jahren sind Sie auch europaweit tätig.

Die vielfältigen interessanten Aufgabengebiete, die ein Unternehmen mit Ihrem Profil im Bereich der Vertrags- und Rechtsangelegenheiten bietet, sind für mich von grossem Interesse. Als gelernte Anwaltsgehilfin würde ich daher gerne Ihre Rechtabteilung verstärken und dort insbesondere meine guten Fremdsprachenkenntnisse einbringen.

Zur Zeit arbeite ich in einer Anwaltskanzlei und bin dort für den gesamten Schriftverkehr zuständig. Daneben verwalte ich das Archiv und führe noch allgemeine Sekretariatsarbeiten aus.

Nähere Informationen zu meiner Ausbildung, zu meinem bisherigen beruflichen Werdegang und zu meinen besonderen Qualifikationen vermittelt Ihnen der beigefügte Lebenslauf.

Gerne würde ich mich bei Ihnen persönlich vorstellen.

Mit freundlichen Grüssen

Corinna Meyer

Beilage

Lebenslauf

Zeugnisse

