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Beispiele für Anschreiben 

 

Arzthelferin 

Sehr geehrte Frau Dr. Müller, 

 

der freundlichen Aufforderung Ihrer Mitarbeiterin Frau Dassler, Ihnen meine Bewerbung zu senden, 

leiste ich gerne Folge. 

 

Sie suchen eine menschlich-soziale und einfühlsame Arzthelferin, für die Organisationstalent, eine 

systematische Handlungsweise und Initiative nicht nur Schlagworte, sondern tagtäglich praktizierte 

Begriffe sind. 

 
Zu einer erfolgreichen Mitarbeit in Ihrer renommierten Arztpraxis befähigen mich meine mit der 

Note 1,3 abgeschlossene Ausbildung in einer Berliner Radiologie-Arztpraxis, nachweisbare Erfahrun-

gen in allen Office-Anwendungen und den gängigen Medizin-EDV-Programmen sowie mein freundli-

ches Wesen. 

Mir ist bewusst, dass ich noch vieles lernen muss, da ich erst am Anfang meiner beruflichen Laufbahn 

stehe. Zum Oktober habe ich daher einen Fortbildungskurs beim Bundesverband der Arzt-, Zahnarzt- 

und Tierarzthelferinnen e. V. zum Thema "Praxismanagement" belegt. 
 

Die offerierte Position könnte ich sofort antreten; meine Gehaltsvorstellungen möchte ich jedoch 

gern mit Ihnen in einem persönlichen Gespräch diskutieren. 

 

Ich bin sicher, Sie bei einer persönlichen Vorstellung davon überzeugen zu können, dass ich mich für 

die ausgeschriebene Stelle eigne. 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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Ausbildung Hotelfachfrau 

 

Sehr geehrter Herr Müller, 

 

da Sie kontinuierlich Hotelfachfrauen ausbilden und Ihr Hotel für die qualitativ hervorragende Aus-

bildung sowie das positive Arbeitsklima in der Region bekannt ist, bewerbe ich mich bei Ihnen. Eine 

Ausbildung zur Hotelfachfrau ist für mich der Start ins Berufsleben. Deshalb können Sie eine fleißige 

und wissbegierige Auszubildende erwarten. 

Derzeit besuche ich die Konrad-Adenauer-Schule in Berlin und werde nächstes Jahr die Schule mit 
einem Realschulabschluss verlassen. Durch meine guten Noten in Deutsch und Mathematik habe ich 

nachgewiesen, dass ich mich zum einen sprachlich einwandfrei ausdrücken und ich zum anderen sehr 

gut mit Zahlen umgehen kann. In Ihrem Hotel verkehren viele ausländische Gäste. Es stellt daher eine 

besondere Herausforderung für mich dar, meine fremdsprachlichen Kenntnisse noch deutlich auszu-

bauen, um eine einwandfreie Kommunikation zu ermöglichen. 

 

Während eines zweiwöchigen Schulpraktikums im Hotel "Stadt Hamburg" in Berlin im letzten Jahr 

habe ich erste Einblicke in die vielfältigen Tätigkeiten einer Hotelfachfrau erhalten. Ich habe Reser-

vierungen entgegengenommen, Zimmer gereinigt und den Gästen als Ansprechpartnerin zur Seite 

gestanden. Zudem wurde ich in die Vorbereitungen eines Hochzeitsbanketts einbezogen. Bei meinem 
Praktikum habe ich erfahren, dass eine sorgfältige Organisation und eine dezente Aufmerksamkeit 

Voraussetzungen für einen zufriedenen Gast sind. Die Tätigkeiten und der direkte Kontakt mit den 

Gästen haben mir insgesamt sehr viel Freude bereitet. 

 

Dass ich als Hotelfachfrau oft stundenlang auf den Beinen sein werde, ist mir bewusst. Da ich seit 

fünf Jahren in einer Volleyball-Mannschaft Sport treibe, bringe ich die körperliche Fitness mit, die als 

Hotelfachfrau notwendig ist. Außerdem bin ich zuvorkommend und behalte auch in hektischen Situa-

tionen den Überblick. 

 
Gerne vervollständige ich Ihre ersten Eindrücke aus meinen Bewerbungsunterlagen in einem persön-

lichen Gespräch. Über eine Einladung freue ich mich daher sehr. 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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Hotelfachfrau 

 

Sehr geehrter Herr Müller, 

 

da Sie kontinuierlich Hotelfachfrauen ausbilden und Ihr Hotel für die qualitativ hervorragende Aus-

bildung sowie das positive Arbeitsklima in der Region bekannt ist, bewerbe ich mich bei Ihnen. Eine 
Ausbildung zur Hotelfachfrau ist für mich der Start ins Berufsleben. Deshalb können Sie eine fleißige 

und wissbegierige Auszubildende erwarten. 

Derzeit besuche ich die Konrad-Adenauer-Schule in Berlin und werde nächstes Jahr die Schule mit 

einem Realschulabschluss verlassen. Durch meine guten Noten in Deutsch und Mathematik habe ich 

nachgewiesen, dass ich mich zum einen sprachlich einwandfrei ausdrücken und ich zum anderen sehr 

gut mit Zahlen umgehen kann. In Ihrem Hotel verkehren viele ausländische Gäste. Es stellt daher eine 
besondere Herausforderung für mich dar, meine fremdsprachlichen Kenntnisse noch deutlich auszu-

bauen, um eine einwandfreie Kommunikation zu ermöglichen. 

 

Während eines zweiwöchigen Schulpraktikums im Hotel "Stadt Hamburg" in Berlin im letzten Jahr 

habe ich erste Einblicke in die vielfältigen Tätigkeiten einer Hotelfachfrau erhalten. Ich habe Reser-

vierungen entgegengenommen, Zimmer gereinigt und den Gästen als Ansprechpartnerin zur Seite 

gestanden. Zudem wurde ich in die Vorbereitungen eines Hochzeitsbanketts einbezogen. Bei meinem 

Praktikum habe ich erfahren, dass eine sorgfältige Organisation und eine dezente Aufmerksamkeit 

Voraussetzungen für einen zufriedenen Gast sind. Die Tätigkeiten und der direkte Kontakt mit den 

Gästen haben mir insgesamt sehr viel Freude bereitet. 
 

Dass ich als Hotelfachfrau oft stundenlang auf den Beinen sein werde, ist mir bewusst. Da ich seit 

fünf Jahren in einer Volleyball-Mannschaft Sport treibe, bringe ich die körperliche Fitness mit, die als 

Hotelfachfrau notwendig ist. Außerdem bin ich zuvorkommend und behalte auch in hektischen Situa-

tionen den Überblick. 

 

Gerne vervollständige ich Ihre ersten Eindrücke aus meinen Bewerbungsunterlagen in einem persön-

lichen Gespräch. Über eine Einladung freue ich mich daher sehr. 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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Hotelfachfrau 2 

 

Sehr geehrter Herr Müller, 

 

nach neun Berufsjahren in Berlin möchte ich meinen beruflichen Wirkungskreis nach Hamburg verle-

gen. Deshalb bewerbe ich mich bei Ihnen als Serviceleitung Ihres Hotels "Viktoria". Der Ortswechsel 
stellt eine besondere Motivation für mich dar, in Ihrem Hause stets meine besten Leistungen zu zei-

gen. 

Meine Ausbildung zur Hotelfachfrau habe ich vor sechs Jahren erfolgreich abgeschlossen, seitdem 

habe ich in zwei verschiedenen Hotels in Berlin gearbeitet. Vor zwei Jahren übernahm ich im Hotel 

"Zur Post" in Berlin die stellvertretende Serviceleitung. Zu meinen Aufgabengebieten gehörte vor 

allem die kaufmännische Organisation im Tagungsbereich. Außerdem war ich für unterstützende 
Tätigkeiten in den Bereichen Personalplanung sowie Warenbestellung verantwortlich. Mit dem zu-

nehmenden Tätigkeitsumfang ist mir bewusst geworden, dass eine reibungslose Organisation für den 

Betrieb eines Hotels unerlässlich ist. Dass ich diese Verantwortung tragen kann, hat mir mein letzter 

Arbeitgeber in einem Arbeitszeugnis bestätigt. 

 

Am Beruf der Hotelfachfrau faszinierte mich von Anfang an der direkte Kontakt zu den Gästen und 

dabei vor allem die Rückkopplung zwischen exzellenten Service und zufriedenem Gast. Daher sind 

Freundlichkeit und Aufmerksamkeit keine inhaltsleeren Schlagworte für mich, sondern Grundlage für 

mein tägliches Auftreten. Durch das zweimalige Volleyball-Training in der Woche bringe ich die Vo-

raussetzungen mit, auch anstrengende Arbeitstage körperlich durchzuhalten. 
 

Zudem besitze ich Grundkenntnisse in Englisch, Spanisch und Französisch, die ich nach Bedarf eigen-

ständig erweitern kann. So ist eine fehlerfreie Kommunikation mit internationalen Gästen gewähr-

leistet. 

 

Ich sehe die Position in Ihrem Hause besonders hinsichtlich der Tätigkeiten in der Organisation und 

Planung als konsequenten Schritt bezüglich meiner beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung. 

 

Gerne vervollständige ich Ihre ersten Eindrücke aus meinen Bewerbungsunterlagen in einem persön-

lichen Gespräch. Über eine Einladung freue ich mich daher sehr. 
 

Mit freundlichen Grüßen 
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Logistik 

 

Sehr geehrter Herr Müller, 

 

nach einem Telefongespräch mit Herrn Schulz, Abteilungsleiter Logistik in Ihrem Hause, sende ich 

Ihnen meine Bewerbungsunterlagen zu. 
 

Ihr Haus ist wegen ihres weltweiten Tätigkeitsfeldes und der großen Produktvielfalt sehr angesehen 

und stellt sich für mich unter dem Gesichtspunkt meines bisherigen beruflichen Lebensweges als ein 

interessantes Unternehmen dar, in dem ich gerne mitarbeiten möchte. 

Meinen bisherigen beruflichen Werdegang stelle ich wie folgt dar:  

• Seit vier Jahren in Frankreich tätig. 

• Assistent des Leiters Logistik bei ABC Services. 

• Einkauf der Vorprodukte, Produktionsplanung, Bestandskontrolle. 

• Organisation von technischer Aus- und Weiterbildung im Bereich Logistik. 

Ich bin es gewohnt, analytisch zu arbeiten und meine Entscheidungen betriebswirtschaftlich abzusi-

chern. 

 

Aufgrund meiner Sprachkenntnisse und speziell auch meiner Auslandserfahrung sehe ich mich zudem 

in der Lage, in einem internationalen Umfeld zu arbeiten und dabei länderspezifische Arbeitsbedin-

gungen und Kulturunterschiede zu berücksichtigen. 

 

Sind Sie an einer flexiblen und hochmotivierten Mitarbeiterin interessiert, so stehe ich Ihnen sehr 

gerne und jederzeit zu einem persönlichen Gespräch zur Verfügung. 

 
Mit freundlichen Grüßen 
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Marketingleitung 

 

Sehr geehrter Herr Müller, 

 

nachdem die erste Flut der Bewerbungen auf Ihre Anzeige in der Süddeutschen Zeitung vom 12. Sep-

tember 2005 abgeebbt sein dürfte, präsentiere ich Ihnen gerne meine Bewerbungsunterlagen. 

Neben meinem betriebswirtschaftlichen Studium mit den Schwerpunkten Marketing und Unterneh-

mensführung blicke ich auf eine fünfjährige Berufstätigkeit in der Marketingabteilung einer führen-

den Lebensmittelkette zurück. Da mir die Unternehmensstruktur keine Entwicklungsmöglichkeiten 

mehr erlaubt, suche ich nach einer Position mit aussichtsreicher Perspektive in Ihrem Unternehmen, 

welches mich vor allem durch die klar konzeptionierte Produkteinführung von XYZ in den osteuropäi-

schen Märkten überzeugt hat. Meine fachliche Qualifikation bezieht sich auf das gesamte Tätigkeits-
feld der Marketingabteilung eines Großunternehmens. Detaillierte Angaben dazu finden Sie im bei-

liegenden Berufsprofil und in meinem letzten Arbeitszeugnis. 

 

ABC Services ist ein innovatives und international erfolgreiches Unternehmen. Mich reizt die Heraus-

forderung, die die Mitarbeit in solch einem Unternehmen an mich stellt. Ich bin sehr motiviert, die 

damit einhergehenden Tätigkeiten anzunehmen. Dabei helfen mir meine Teamfähigkeit und meine 

Kommunikationsfähigkeit. Ich bin weiterhin in der Lage, Problemstellungen schnell zu erkennen, zu 

analysieren und systematisch zu Ihrer Lösung beizutragen. 

 

Wenn Sie einen Mitarbeiter mit hoher fachlicher Qualifikation, umfassender Berufserfahrung und der 
nötigen persönlichen Reife suchen, dann könnte ich mir durchaus vorstellen, der Richtige für Sie zu 

sein. 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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Restaurantfachfrau  

 

Sehr geehrter Herr Müller, 

 

ich bewerbe mich auf die Festanstellung als Restaurantfachfrau in Ihrem Hause, weil ich über Ihre 

geforderten Qualifikationen verfüge und Ihr Restaurant einen ausgezeichneten Ruf bei Gästen hat. 
Egal, ob ich zur hektischen Mittagszeit eine Gruppe hungriger Touristen mit regionalen Spezialitäten 

bewirten oder in den Abendstunden ein Pärchen bei der Zusammenstellung eines romantischen 

Candle-Light-Dinners beraten muss, als Restaurantfachfrau behalte ich stets den Überblick und sorge 

dafür, dass sich die Gäste wohl fühlen. 

Vor fünf Jahren habe ich meine Ausbildung zur Restaurantfachfrau erfolgreich abgeschlossen. Da-

nach war ich für drei Jahre im Restaurant des Hotels "Zur Post" in Berlin angestellt. Derzeit arbeite 
ich bei einer Veranstaltungsagentur und bin für den gastronomischen Bereich verantwortlich. Da 

diese Veranstaltungsagentur Ende des Jahres jedoch ihr Geschäft organisatorisch umgestalten wird, 

gibt es für mich keine Möglichkeit einer Weiterbeschäftigung mehr. 

 

Ich verfüge über eine rasche Auffassungsgabe und gute Umgangsformen. Diese wichtigen Vorausset-

zungen für einen Beruf in der Gastronomie konnte ich bisher zur vollsten Zufriedenheit erfüllen. Eine 

Restaurantfachfrau muss meiner Meinung nach auch teamfähig sein und den Willen zur Leistung 

besitzen. Der Umgang mit Menschen liegt mir sehr, denn ich bin immer freundlich sowie zuvorkom-

mend und bediene auch schwer zufrieden zu stellende Gäste mit Geduld. 

 
Meine gesamte Erfahrung im Gastronomiebereich werde ich bei Ihnen bestimmt gut einsetzen kön-

nen. Da unsere Familienplanung abgeschlossen und die Betreuung unseres Sohnes gewährleistet ist, 

würde ich mich sehr glücklich schätzen, wenn ich in Ihrem Restaurant eine neue Herausforderung als 

Restaurantfachfrau bekommen könnte. Bitte laden Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch ein. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 


