
Köln, den 3. November 2011

Firma
Herrn Ansprechpartner
Strasse Nr.
Postleitzahl und Ort

Maria Mustermann
Mustergasse 123
12345 Musterstadt
Tel.:010/123456
Handy: 0160/123456
m.mustermann@mustermail.de

Bewerbung als Referentin für das Türkische Honorarkonsulat
(Jobnummer: XXXXXX) 

Sehr geehrte Frau Musterfrau, 

Ihre Stellenanzeige im Internet für o.a. Tätigkeit habe ich mit großer Freude gelesen. Genau so 
eine Aufgabe suche ich derzeit, deshalb sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. 

Meine Leidenschaft für Menschen und Texte konnte ich am besten als leitende Angestellte bei 
der Deutsch-Türkischen-Freundschaftsorganisation einsetzen. Hier war ich vor allem für die 
Konzeption von Bildungs- und Kulturveranstaltungen sowie die Presse- und 
Öffentlichkeitsarbeit zuständig. 

Viele positive Rückmeldungen erhielt ich auch für meine Texte in weiteren beruflichen 
Stationen. Sowohl während meines Studiums der Betriebswirtschaftslehre als auch danach 
sammelte ich wertvolle Erfahrungen im Sekretariat und bei der Presse- und 
Öffentlichkeitsarbeit im Toll-Verlag. Außerdem absolvierte ich ein Volontariat zur 
Fachzeitschriftenredakteurin. 

An meiner derzeitigen Tätigkeit im Vertrieb des Super-Verlages schätze ich den intensiven 
Kundenkontakt auf Geschäftsleitungsebene. Dabei helfen mir eine starke Serviceorientierung, 
ausgezeichnete Umgangsformen und vertrauenswürdiger Umgang mit Informationen. Großes 
Interesse an Menschen, gerade auch fremden Kulturen, runden mein Profil ab. Deshalb möchte 
ich gerne meine Erfahrungen in Ihrem Unternehmen einbringen und freue mich sehr über eine 
Einladung zu einem Vorstellungsgespräch. 

Mit freundlichen Grüßen 

M. Mustermann
Maria Mustermann 

Anlagen



Lebenslauf mit Lichtbild
Abschlusszeugnis
Arbeitszeugnis


