
Die 4 ultimativen
Musteranschreiben
für Ihre Bewerbung



Bei einer Initiativbewerbung ist grundsätzlich keine Stelle zu besetzen, daher ist hier verstärkt 
darauf einzugehen, welchen Nutzen Sie dem Unternehmen mit Ihrer Arbeitsleistung bieten können. 
Denn sieht das Unternehmen Ihren Mehrwert so kannmöglicherweise eine Stelle für Sie geschaffen 
werden, oder Ihre Unterlagen werden für die nächste freie Stelle in Evidenz gehalten. In diesem 
Bewerbungsschreiben geht deutlich hervor, dass der Bewerber sich genau über das Unternehmen 
informiert hat und bei der Expansion durch die enorme Erfahrung gewinnbringend unterstützen 
kann. 

M u s t e r a n s c h r e i b e n

I n i t i a t i v b e we r b u n g
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Sehr	geehrter	Herr	Baumann,	

Da	ich	erfahren	habe,	dass	Sie	für	die	Neueröffnung	im	Jahr	2017	auf	der	Suche	nach	qualifizierten	
und	engagierten	Mitarbeitern	 sind,	möchte	 ich	mich	bei	 Ihnen	bewerben.	 In	einer	Tätigkeit	 für	Sie	
sehe	 ich	 die	 Möglichkeit,	 meine	 Fachkompetenz	 und	 Erfahrung	 aus	 der	 Hotellerie	 einzubringen,	
während	 ich	 mich	 zugleich	 beruflich	 weiterentwickeln	 kann.	 Daher	 würde	 ich	 mich	 sehr	 freuen,	
meinen	Anteil	zum	Expansionskurs	bzw.	wirtschaftlichen	Erfolg	Ihres	Hotels	beizutragen.	

Im	Hotel	Kristall	war	ich	zunächst	als	Assistant	Chef	de	Réception	sowie	als	Reservation	&	Revenue	&	
Sales	Manager	 tätig	 und	 qualifizierte	mich	 über	 die	 Tätigkeiten	 für	meine	 heutige	 Position	 als	 stv.	
Direktorin.	Besonders	hervorheben	möchte	ich	neben	dem	Aufbau	der	Abteilung	Sales	&	Marketing	
auch	die	mit	meinem	Team	erzielten	Erfolge	bei	der	Neupositionierung	des	Hotels	zur	Maximierung	
von	Umsatz	und	Marktanteilen.	Zuvor	arbeitete	ich	in	Führungsfunktionen	in	der	Bankenbranche	mit	
Schwerpunkt	Marketing	 &	 Finanzen.	Meine	 Entwicklung	 basiert	 auf	 einem	Hochschulabschluss	 als	
Master	im	Fachbereich	Wirtschaft	kombiniert	mit	einer	Bankenausbildung.	Mit	mir	erhalten	Sie	eine	
Führungspersönlichkeit,	die	eine	Hotelkarriere	mit	betriebswirtschaftlichem	Knowhow	vereint.	

Vor	allem	 im	Bereich	Sales	und	Pricing	steht	das	Hotelmanagement	vor	neuen	Herausforderungen,	
sodass	das	Revenue	Management	zunehmend	mehr	an	Bedeutung	für	den	wirtschaftlichen	Erfolg	im	
Betrieb	gewinnt.	Dabei	handle	ich	nach	dem	Vorsatz	das	richtige	Zimmer	an	den	richtigen	Kunden	zur	
richtigen	Zeit	zum	richtigen	Preis	über	den	richtigen	Verkaufskanal	mit	der	bestmöglichen	Provision	
zu	verkaufen.	Da	die	Gesamtzahl	an	Hotelzimmern	limitiert	ist,	verbleiben	Kundenzufriedenheit	und	
Preisniveau	 als	 dynamische	 Faktoren,	 die	 von	 Marketing	 und	 Revenue	 Management	 beeinflusst	
werden	können.	Um	eine	optimale	Auslastung	zu	erzielen,	stelle	 ich	mich	der	Herausforderung,	die	
Nachfrage	und	die	Kapazität	mit	der	intelligenten	Preisstrategie	auszubalancieren.	Für	ein	wirksames	
Revenue	Management	erachte	ich	zudem	eine	sinnvolle	Auswertung	der	“big	data”	durch	analytische	
Fähigkeiten	für	wesentlich.	

Mit	 Ihrem	Hotelkonzept	kann	ich	mich	voll	 identifizieren	und	sehe	in	Hinblick	auf	die	Kapazität	und	
Kategorisierung	 ein	 enormes	 Synergiepotenzial.	 Daher	 bewerbe	 ich	 mich	 für	 eine	 Leistungs-	 oder	
Führungsposition	 im	 Bereich	 Reservation	 /	 Revenue	 /	 Sales	 Management.	 Für	 ein	 persönliches	
Gespräch	stehe	ich	Ihnen	gerne	zur	Verfügung.	

Mit	freundlichen	Grüßen	

	

Sabine	Müller	

Baleva	Hotel	
Hotelstraße	3	
08614	Berlin	
	

Berlin,	18.08.2016	

Initiativbewerbung	Reservation	/	Revenue	/	Sales	Management	

Sabine	Müller	
Umweg	Straße	13	·	08612	Berlin	

+49(0)171	-	49	48	227	·	sabine.müller@gmx.de	
	

	
	



In dieser sehr verantwortungsvollen Stelle ist der akademische Werdegang wie auch die Erfahrung 
auf Managementebene mit Führungskompetenz hervorzuheben. Auch bietet es sich in diesem Fall 
sehr an auf die Branche einzugehen, da dadurch das Verständnis für den Bildungsmarkt das Bewer-
berprofil ideal abgerundet wird - gerade, wenn der Bewerber einen anderen beruflichen Hinter-
grund (Branchenwechsel) hat.

M u s t e r a n s c h r e i b e n

S t e l l e  m i t  Ve r a n t w o r t u n g
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Ihre	Stellenanzeige	auf	Ihrer	Homepage	
	
	
Sehr	geehrter	Herr	Gruber,	
	
da	die	vakante	Stelle	als	Geschäftsführer	der	Bildungsstätte	mein	besonderes	Interesse	geweckt	hat,	
möchte	ich	mich	bei	Ihnen	vorstellen.	
	
Mit	meiner	akademischen	Laufbahn	in	MBA	Marketing	&	Kommunikation,	Personalmanagement	und	
Executive	MBA	und	20	Berufsjahren	in	Führungs-	und	Managementpositionen	bis	hin	zur	Geschäfts-
führung	 lag	 mein	 Handlungsschwerpunkt	 auf	 der	 wirtschaftlichen	 Verantwortung	 und	 Steuerung	
aller	 Geschäftsprozesse	 sowie	 auf	 der	 Führung,	 Motivation	 und	 Entwicklung	 von	 Mitarbeitern.	 In	
meiner	Position	waren	mir	bis	zu	100	Mitarbeiter	fachlich	und	disziplinarisch	sowie	als	Projektleiter	
bis	zu	1000	Mitarbeiter	unterstellt.	Basierend	auf	der	enormen	fachlichen	Kompetenz	und	Erfahrung	
als	 Prüfungsexperte	 und	 Ausbildner	 möchte	 ich	 den	 eigenverantwortlichen	 Aufbau	 einer	
Ausbildungsstätte	besonders	hervorheben.	Da	 ich	bei	 Ihnen	mit	meiner	fundierten	Berufserfahrung	
im	 C-Level	 und	 dem	 Branchenwechsel	 in	 den	 Bildungsbereich	 die	 Chance	 einer	 konsequenten	
Weiterverfolgung	bzw.	Entwicklung	meiner	Karriere	sehe,	bewerbe	ich	mich.		
	
Die	 Bildungsstätte	meistert	mit	 einem	 arbeitsmarktrelevanten,	 zielgruppenorientierten	 und	 praxis-
bezogenen	 Bildungsangebot	 die	 Anforderungen	 eines	 sich	 ständig	 verändernden	 Bildungsmarktes.	
Daher	halte	 ich	die	kontinuierliche	Weiterentwicklung	der	Bildungsprodukte	und	das	Ergreifen	von	
marktseitigen	Chancen	für	wesentlich,	um	die	Unternehmensstrategie	auch	weiterhin	erfolgreich	in	
die	Zukunft	zu	führen.	Um	bildungsinteressierten	Menschen	neue	innovative	und	zukunftsweisende	
Möglichkeiten	 zu	 bieten,	 möchte	 ich	 die	 Kooperation	mit	 den	 Partnern	 weiter	 ausbauen	 und	 das	
Erschließen	neuer	Geschäftsfelder	vorantreiben.	Interessant	und	inspirierend	empfinde	ich	auch	die	
Zusammenarbeit	mit	den	Gesellschaftern	der	Bildungsstätte.	Mit	dem	heutigen	weltweit	steigenden	
Fachkräftemangel	sehe	ich	es	als	Aufgabe	der	Bildungsinstitute	den	Aus-	und	Weiterbildungsmarkt	zu	
stärken	und	die	damit	verbundene	Wirtschaftsleistung	zu	sichern.	Mit	mir	erhalten	Sie	einen	äußerst	
erfahrenen	 Kommunikator,	 der	 verschiedenen	Anspruchsgruppen	mit	 Authentizität,	 Verhandlungs-
stärke	und	Durchsetzungsvermögen	begegnen	und	diese	überzeugen	kann.		
	
Als	 Geschäftsführer	möchte	 ich	mit	 inhaltlichen	 und	wirtschaftlichen	 Strategien	 und	 Lösungen	 die	
Bildungsstätte	weiterentwickeln,	mehr	bewegen	und	Ziele	erreichen.	Für	ein	persönliches	Gespräch	
stehe	ich	Ihnen	gerne	zur	Verfügung.	
	
Mit	freundlichen	Grüßen	
	
	
Frank	Schmidt	

Staatliche	Bildungsstätte	München	
Hohenauer	Straße	5	
85555	München	
	

München,	18.08.2016	

Bewerbung	als	Geschäftsführer	

Frank	Schmidt	
Blumenweg	1	·	85552	München	

+49(0)151	-	22	43	647	·	frank.schmidt@gmx.de	
	

	
	



In diesem Bewerbungsschreiben wurde vorab die Stellenanzeige mit den Anforderungen an diese 
analysiert. Der Kandidat hat eine genaue Passung mit den Qualifikationen und Erfahrungen, betont 
hier aber außerdem auch die Leidenschaft für den Beruf.

M u s t e r a n s c h r e i b e n

K o n k r e t e  S t e l l e
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Ihre	Stellenanzeige	auf	Ihrer	Homepage	
	
	
Sehr	geehrte	Frau	Burger,	

Als	Bachelor	of	Hotelmanagement	mit	Schwerpunkt	Sales	&	Events	sowie	umfassender	Erfahrung	aus	
der	operativen	Leitung	von	Servicebereichen	und	damit	verbunden	aus	der	Organisation	und	Planung	
von	Veranstaltungen	in	Hotellerie	und	Gastronomie,	möchte	ich	mich	für	die	anspruchsvolle	Position	
als	 Eventkoordinator	bewerben.	Meine	 Leidenschaft	 für	das	Thema	Hochzeit	möchte	 ich	bei	 Ihnen	
zum	Beruf	und	die	Wünsche	der	Brautpaare	wahr	machen.	

Seit	einigen	Jahren	verantworte	ich	die	Planung,	Organisation	und	Betreuung	von	Events	bis	zu	500	
Personen	(auch	Hochzeiten)	und	blicke	auf	zahlreiche,	glückliche	Gäste	und	zufriedene	Kooperations-
partner	zurück.	Dabei	war	keine	Veranstaltung	wie	die	andere,	denn	jede	ist	individuell	und	genießt	
höchste	Priorität.	Die	 Ideen	der	Gäste	möchte	 ich	durch	meine	fachliche	Kompetenz	und	Erfahrung	
sowie	mit	viel	Liebe	zum	Detail	in	die	Tat	umsetzen.	Sehr	entscheidend		ist	für	mich	die	persönliche	
und	individuelle	Betreuung	vom	Anfang	der	Planung	bis	nach	der	Veranstaltung.	Im	Waldhaus	Films	
sehe	 ich	die	herausragende	Möglichkeit	mit	den	Teams	wundervolle	 Feste	 zu	organisieren,	welche	
Herzen	berühren,	 stimmungsvolle	Atmosphäre	und	unvergessliche	Augenblicke	 schaffen,	 sowie	auf	
das	Brautpaar	persönlich	zugeschnitten	und	 im	Detail	geplant	sind.	Als	Hochzeitsplanerin	 ist	es	mir	
ein	 großes	 Anliegen,	 dass	 die	 Brautpaare	 die	 Hochzeitsvorbereitungen	 entspannt	 genießen,	 den	
Hochzeitstag	 stressfrei	 und	 sorglos	 erleben	 können.	Da	 ich	über	die	Nervosität	 und	Aufregung	von	
Brautpaaren	bescheid	weiß,	kann	ich	einfühlsam	reagieren.	Als	eine	meiner	herausragenden	Stärken	
erachte	ich	die	kommunikative	Kompetenz,	mit	der	ich	andere	erreichen,	begeistern	und	überzeugen	
kann.		

Zudem	 reizt	 es	 mich,	 den	 spannenden	Wandel	 Ihres	 historischen	 Hotels	 mitzuerleben,	 denn	 hier	
kann	ich	aus	der	Erfahrung	als	Betriebsleiterin	und	Chef	de	Service	in	der	Optimierung	von	Abläufen,	
Entwicklung	von	Maßnahmen	zur	Umsatzsteigerung	und	Kostenoptimierung,	Neustrukturierung	von	
Abteilungen	und	Ausrichtung	von	Teams	für	Sie	wertvolle	Synergieeffekte	generieren.	Auch	kommt	
mir	 hier	meine	Marketingerfahrung	 zugute.	 Daher	würde	 es	mich	 sehr	 freuen,	mich	 dieser	 neuen	
spannenden	Herausforderung	bei	einem	der	bedeutendsten	Hochzeitresorts	der	Schweiz	zu	stellen	
und	zu	einem	unvergleichbaren	(Hotel-)Erlebnis	beizutragen.	Den	vielleicht	wichtigsten	Tag	im	Leben	
vertraut	man	schließlich	nicht	irgendeinem	Hochzeitsplaner	an...	

Für	ein	persönliches	Gespräch	stehe	ich	Ihnen	gerne	zur	Verfügung.	

Mit	freundlichen	Grüßen	
	
	
	

Maria	Kohl	

Mountain	Wedding	Resort	
Allee	5	
74177	Stuttgart	
	

Stuttgart,	18.08.2016	

Bewerbung	als	Eventkoordinator	mit	Schwerpunkt	Hochzeiten	

	

Maria	Kohl	
Hoch	Straße	12	·	74177	Stuttgart	

+49(0)172	-	58	66	417	·	maria.kohl@t-online.de	
	

	
	



Gerade bei Bewerber mit wenig Erfahrung, zB bei jenen, die ihre Ausbildung abgeschlossen haben, 
ist verstärkt darauf zu achten, dass man die bisherigen Leistungen oder erworbenen Fähigkeiten 
und Fertigkeiten präsentiert. Die persönlichen Eigenschaften sollten dabei aber nicht nur aufge-
zählt werden als „ich bin...“, sondern aus einem Praxisbezug hervorgehen.

M u s t e r a n s c h r e i b e n

Bewerber mit wenig Berufserfahrung



Be
wer

bu
ng

sf
   

rm
el

2

	

		

	

	

	

	
	
	
	

Ihre	Stellenanzeige	auf	Ihrer	Homepage	
	
	
Sehr	geehrte	Frau	Müller,	

Ihre	Apotheke	hat	mich	sofort	begeistert,	denn	diese	macht	auf	mich	einen	frischen	und	modernen,	
jedoch	auch	sehr	kompetenten	und	professionellen	Eindruck,	 so	dass	man	sich	dort	bzw.	bei	 Ihren	
Beraterinnen	und	Beratern	gleich	sehr	wohl	und	gut	aufgehoben	fühlt.	Aber	auch	das	gut	sortierte	
und	breit	angelegte	Produktsortiment	hat	mich	an	Ihrem	Konzept	sehr	angesprochen.	Dies	sind	sehr	
wichtige	Punkte	für	mich,	daher	bewerbe	ich	mich	bei	Ihnen.		

Im	Juli	absolvierte	ich	die	Lehre	als	Pharma-Assistent	und	verfüge	mit	vorgelagertem	Praktikum	und	
einem	Assistenzjahr	über	gesamt	5	Jahre	Berufserfahrung.	Bei	Ihnen	sehe	ich	eine	gute	Möglichkeit	
meine	 Kenntnisse	 einzubringen,	 während	 ich	mich	 zugleich	 neuen	 beruflichen	 Herausforderungen	
stellen	 und	mich	weiterentwickeln	 kann.	 Ihr	 Stellenprofil	 ist	 sehr	 vielseitig	 und	 abwechslungsreich	
und	stimmt	dabei	mit	meinen	Vorstellungen	genau	überein.	Mit	viel	Leidenschaft	und	Lebensfreude	
möchte	 ich	 Ihr	 Team	bei	 der	 persönlichen	Beratung	 der	 Kundschaft	 unterstützen,	 nach	 passenden	
Lösungen	 suchen	und	medizinische	 Fragen	beantworten.	Da	es	 für	mich	unterschiedliche	Wege	 zu	
Gesundheit	und	Wohlbefinden	gibt,	ist	es	mein	Bestreben,	Menschen	bei	der	Wahl	des	persönlichen	
Behandlungspfads	zu	helfen	und	eine	fachkompetente	Unterstützung	zu	bieten.		

Im	Kontakt	mit	Kunden	kann	 ich	Bedürfnisse	erkennen,	zeige	Empathie	und	habe	große	Freude	am	
Beraten	und	Verkaufen.	Als	mitdenkende	Mitarbeiterin	 zeichne	 ich	mich	durch	meine	 selbständige	
und	verantwortungsvolle	Arbeitsweise	aus	und	bin	gerne	bereit	Aufgaben	im	Team	zu	übernehmen.	
Dabei	behalte	ich	auch	in	stressigen	Situationen	den	Überblick	und	besitze	die	Fähigkeiten	exakt	und	
systematisch	zu	arbeiten.	Darüber	hinaus	verfüge	 ich	über	einen	Sinn	 für	Sauberkeit	und	Ordnung,	
bringe	organisatorisches	Geschick	und	gestalterische	Fähigkeiten	mit.	Zudem	ermöglicht	es	mir	mein	
technisches	Verständnis	mich	schnell	in	neue	Systeme	oder	Programme	einzufinden.		

Als	 Referenz	 möchte	 ich	 meine	 Ausbilderin	 Barbara	 Heinemann	 von	 der	 Apotheke	 Sonnenschein,	
nennen,	die	meine	persönlichen	Fähigkeiten	und	fachlichen	Fertigkeiten	bestätigen	kann.	Es	würde	
mich	sehr	freuen,	Sie	in	einem	persönlichen	Gespräch	von	mir	zu	überzeugen.	

Mit	freundlichen	Grüßen	

	

	

Martin	Bauer	

Apotheke	Wildrose	
Am	Berghügel	5	
5020	Salzburg	
	

Wals,	18.08.2016	

Bewerbung	als	Pharma-Assistent	
	

Martin	Bauer	
Hauptstraße	22	·	5021	Wals	

+43(0)664	-	56	84	329	·	martin.bauer@gmx.at	
	

	



I h re  E r f o l g s f o r m e l  z u m  Tr a u m j o b

Bewerbungsf   rmel2

Christ ina Bertsch & Frank Daxer GbR
Bad Mitterndorf 450

8983 Bad Mitterndorf

www.bewerbungsformel-hoch2.de


