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Grundsätzliche Infos 

In diesen Fällen liest der Personaler weiter 

Der erste Satz der Bewerbung ist der erste Eindruck, den der Sie machen. Verzichten Sie 
auf Standard-Formulierungen und Floskeln. Sie sollen mit dem ersten Abschnitt (max. 3-4 
Zeilen) Aufmerksamkeit erregen. Ziel ist: 

 zu überraschen, 
 positive Emotionen zu erzeugen, 
 persönlich zu sein, 
 Zielstrebigkeit und Leidenschaft auszustrahlen. 

Bevor Sie schreiben, denken Sie über Folgendes nach:  

 Warum möchten Sie den Job? 
 Weshalb Sind Sie die oder der Richtige für diese Stelle? 
 Welchen Profit hat die Firma? 

Aber wie fangen Sie an?  

Im ersten Abschnitt geht es um die Stelle, auf die Sie sich bewerben. Was haben Sie mit 
dem Stellenprofil, der Aufgabe, den Rahmenbedingungen zu tun? Was genau hat Sie 
angesprochen und warum brennen Sie, den Job zu bekommen? 

Bitte nicht nur die Firma loben, sondern auch immer den Zusammenhang erklären, was 
der angebotene Job mit Ihnen zu tun hat. Die HR-Person soll neugierig darauf werden, 
mehr von Ihnen zu erfahren.  

Spüren Sie den Unterschied? 

Mit grossem Interesse habe ich Ihre Stellenausschreibung auf jobs.ch gelesen. Sie sind ein 
überregional bekanntes Pflegeheim, das sich um die Bedürfnisse der 350 Bewohner, die mit 
unterschiedlichen Erkrankungen, hauptsächlich Demenz, kümmert. Sie suchen eine 
Pflegefachfrau Betreuung, die Sie bei der Seniorenpflege unterstützt? Das kann ich Ihnen 
bieten.  

Ihr Pflegeheim kam mir bei meiner Stellensuche als erstes in den Sinn. Warum? Mein Grosi 
war letztes Jahr auf Ihrer Demenzstation und es hat mich begeistert, wie professionell und 
ruhig die Stimmung auf den Stationen war. Das entspricht genau meinem Umgang mit 
Betagten in meinem Beruf. So will ich arbeiten.  

Sprachliche Grundregeln 

 Schreiben Sie natürlich und nicht verschwurbelt. Man muss Sie hinter den Worten 
spüren und erkennen.  

 Achten Sie auf kurze Sätze. Auch Sätze mit 3 Wörtern sind Sätze.  
 Fangen Sie den ersten Satz nicht mit Ich an.  
 Achten Sie auf gute Rechtschreibung.  
 Schreiben Sie keinen Standard und machen bitte keine copy-paste Fehler 
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Beispiele 
 
Bitte NICHT kopieren, sondern an Ihre Stelle und Ihr Profil anpassen. 
 
Ihr Familienzentrum kümmert sich darum, die von Armut betroffene Familien zu entlasten. 

Armut ist ein Thema, das ich sehr wichtig finde und das in der Gesellschaft zu wenig 

beachtet wird. Als Sozialpädagogin will ich mich genau in diesem Bereich engagieren. Dafür 

gebe ich alles.  

 

Die Dialyse ist ein Medizinbereich, der mich schon lange fasziniert. In anderen Abteilungen 

kenne ich mich bereits gut aus. Auch im geschulten Umgang mit Patienten. Ich bin zur Stelle, 

wenn Sie einen Mitarbeiter suchen, der Sie und Ihr Team von der ersten Minute an 

fachmännisch unterstützt. 

Für mich ist eine Bewerbung für die ausgeschriebene Vakanz logisch, denn sie verbindet meine 
Berufserfahrung, die ich in einem HLKS-Unternehmen gesammelt habe, mit meinem 
Bedürfnis wieder in der Baubranche tätig zu sein. Einer Branche, in der ich mich sehr gut 
aufgehoben fühle.  
 

Qualität steht bei Ihnen an oberster Stelle. Das trifft auch auf mich zu. Ihr Kunde im 
Grosshandel sucht jemanden, der nicht nur das Einkaufsmanagement beherrscht, sondern in 
diesem dynamischen Business sicher und kompetent auftritt. Dann sind Sie bei mir richtig.  
 
Die Idee der „sinn & gewinn hotels“, begeistert und überzeugt mich zu 100%.  
Der Mensch, ob im Team oder als Gast, ist und bleibt für mich mein Motor.  
Meine Leidenschaft ist und bleibt der Tourismus. Egal, ob in der Aviatik oder in der 
Hotellerie. 
 
Von der Pferdeflüsterin zur Seniorenbetreuerin. Welcher Schritt liegt näher. Als Pferdewartin 
kenne ich mich mit Pflege, Fürsorge, Beschäftigung und dem Gespür für die 
unausgesprochenen Botschaften zwischen Lebewesen aus. Was brauchen Sie mehr? 
 
 
Ihr Mandant brilliert mit exklusiven und kulinarischen Köstlichkeiten in einem familiären 

Umfeld. Das macht mich „hungrig“, noch viel mehr von diesem Unternehmen erfahren zu 

können. 

 
Arbeitsabläufe in Psychiatrien begeistern mich bereits seit meinem Erststudium. Auch der 

Inhalt der Stellenausschreibung entspricht aus meiner Sicht genau dem, was ich kann, und 

was mich interessiert. Mit meinen Erfahrungen in der IT und im Klinikumfeld bin ich bei Ihnen 

am richtigen Platz. Sehen Sie das auch so? 

 
FPRE steht für fundierte Dienstleistungen im Immobilienmarkt. Das finde ich aufregend. Ihre 

Stelle verspricht, dass ich meine Fähigkeiten bei Ihnen einsetzen kann. Mein 

kundenorientiertes Arbeiten und meine Affinität zu Zahlen sind ein grosser Vorteil für diese 

Stelle. 
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Ihre und meine Mission ist es, mit und für Menschen nachhaltig Immobilien zu entwickeln. 

Gerne unterstütze ich als vielseitiger Projekt-Bauingenieur/CAD-Designer Ihre Kunden in 

allen Projektphasen via Entwicklung neuer Real Estate Produkten. 

 

Als führender Kranken- und Unfallversicherer in der Schweiz engagieren Sie sich für das 
gesunde Leben der Versicherten und schenken Ihnen Vertrauen, Lebensqualität und 
Lebensfreude. Das sind Punkte, die mich sofort angesprochen haben. Sie passen perfekt auf 
meine Persönlichkeit. Sehen Sie das auch so? 
 

Raiffeisen ist die erfolgreiche, dynamische Schweizer Bankengruppe wo die Kund*innen an 
oberster Stelle stehen. Eine Tätigkeit als Berater in Ihrem Kunden-Service-Center ist genau 
das Richtige für mich. Hier kann ich meine Erfahrungen und Fähigkeiten zum Wohl Ihrer 
Kunden einsetzen. 
 

Die Kulturstiftung Origen setzt sich nachhaltig für die Entwicklung archaischer 

Landschaftsregionen ein und erschafft Kunst und Kultur auf der Bühne der Welt. 

In dieser Welt bin auch ich zu Hause und Nachhaltigkeit ist mir persönlich wichtig. Deshalb 

hat mich Ihre Stelle sofort angesprochen.  

 

Mein Herz schlägt für die Kultur und ganz besonders für die Musik. 

In mir steckt eine Unternehmerin und gleichsam eine Kreative. Und genau das zeichnet mich 
aus für Ihre Stelle als Mitarbeiterin im Künstlersekretariat und in der Konzertorganisation. 

 

Ihre Einladung, mit Ihnen Gas zu geben nehme ich gern an. Ich bin auch jemand, der in bei 

der Arbeit alles gibt, und sein ganzes Wissen und Können für eine Sache einsetzt. Deshalb 

passe ich aus meiner Sicht gut auf Ihr Profil.  

 

Sie legen grossen Wert auf nachhaltige und innovative Entwicklungen, die sie gemeinsam 

mit Ihren Mitarbeitenden anstreben. Meine Fähigkeit Menschen zu schulen, kann ich dank 

meines soliden, technischen Hintergrunds bei Ihnen gewinnbringend einsetzen und damit für 

Antrieb sorgen. 

 

Die sinnvolle Tätigkeit in einer Institution wie sie der Verein Getränke-Karton Recycling 

Schweiz anbietet, spricht mich als umweltbewusste und aufgeschlossene Persönlichkeit mit 

Erfahrung in der Administration und im Kundenservice sehr an.  

 

Mich fasziniert der feurige Kern Ihrer Unternehmung und dass Sie ein gutes 
Qualitätsmanagement ins Zentrum Ihres Handelns stellen. Gerne bin ich die erste 
Anlaufstelle für alle administrativen Anliegen der verschiedenen Interessengruppen und 
leiste meinen Beitrag zu einer offenen und lösungsorientierten Kommunikation im Team. 
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So wie ich Ihren Betrieb bis jetzt kennengelernt habe, bieten Sie ein hervorragendes 

Angebot bei der Kinderbetreuung, was genau meinen Stärken entspricht. Zu diesen gehören, 

dass ich selbstsicher und kompetent bin. Ich führe meine Aufgaben sehr zuverlässig, 

verantwortungsbewusst und genau aus.  

 

Zurich Insurance Company ist eine längst etablierte Marke, die für Kultur der Vielfalt steht. 
Gerne würde ich Teil dieser Firma werden und Sie in der Fondsadministration mit meinem 
Knowhow im Bereich Anlage und Vorsorge unterstützen. 
 

Emil Frey - natürlich kenne ich die Firma. Ich habe meine Lehre dort gemacht und kenne die 

Werte der Firma so gut wie die Bezeichnung der Autoteile. Nach einem Ausflug in den Food-

Nonfood-Handel habe ich gemerkt, dass ich zur Autobranche zurückkehren will. Ihre Firma 

ist dafür die Nummer 1 auf meiner Wunschliste.  

 

Sie wissen, dass ich eine Wasserratte bin? Schwimmen ist meine Lieblingshobby und ich 

freue mich, wenn ich von Erwachsenen und Kindern umgeben bin, die meine Leidenschaft 

teilen. Was Fakten Ihrer Stelle betrifft - das bringe ich aus meiner Sicht mit. Sehen Sie das 

auch so? 

 

Es passt. Alles passt. Ihr Institut, die Aufgabe, das Thema Wissenschaft, die Teilzeitarbeit. 

Besser geht es nicht. Ich habe Ihre Anforderungen mit meinem Profil überprüft. Auf den 

ersten Eindruck stimmen die Punkte überein, die Sie von der perfekten Bewerberin 

wünschen. Sehen Sie das auch so? 

 

Im Office-Management liegt meine Stärke. Ich kenne die Baubranche, und mit meiner 

Erfahrung in der Administration und Organisation rund um das Büro, passe ich aus meiner 

Sicht auf die Anforderungen Ihrer Stelle. Entspreche ich dem, was Sie suchen? 

 

Präzises Arbeiten und Autos sind das, was mich fasziniert. Ihre Firma bietet genau diese 

Kombination. Bei Ihnen kann ich mein handwerkliches und genaues Geschick einsetzen, um 

für die Autoindustrie wichtige Teile zu produzieren.  

 

Sie suchen eine dynamische Fachperson, die Ihre Baustelle von A-Z organisiert? Dann sind 

Sie bei mir richtig. Mit meiner vielfältigen Erfahrung und meinen breitgefächerten 

Ausbildungen übernehme ich nicht nur Verantwortung, sondern weiss auch, wie ich tatkräftig 

anpacke.  

 

Luft, – und Raumfahrt ist ein Thema, wofür ich mich schon seit Kindheit begeistere. Ihre 

Stelle bietet für mich genau die Möglichkeit in diesem Bereich neue Erfahrungen zu 

sammeln. Ausserdem kann ich dabei auch meine Kenntnisse als Entwicklungsingenieur bei 

Alfa Romeo Sauber Formel 1 einbringen. 

 


