
Die Bewerbung
Mit Ihrem Bewerbungsdossier einen Schritt näher ans Ziel!
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Vorname Name 

Strasse 

PLZ Ort 

Mobile 

E-Mail 

Firmenname 

Anrede Vorname Name 

Strasse 

PLZ Ort  

 

 

 

 
 Ort, Datum 

 

 

 

Bewerbung als Kaufmännische Mitarbeiterin  

 

 

Sehr geehrte/r Frau/Herr Muster 

 

Besten Dank für das freundliche Telefongespräch von _____. Ihre offene Vakanz interessiert mich 

sehr und deshalb bewerbe ich mich gerne um diese Stelle. Als gelernte Kauffrau EFZ mit mehrjähriger 
Berufserfahrung in der Sachbearbeitung, Administration sowie am Empfang bringe ich die optimalen 

Voraussetzungen für die ausgeschriebene Position mit.  

 

Zurzeit arbeite ich als Kaufmännische Mitarbeiterin bei der Personal Sigma Sursee AG und bin unter 

anderem für die Bereiche Administration und Marketing zuständig. Ebenfalls bin ich am Empfang 

tätig und somit die erste Anlaufstelle für die Kunden. Ein freundliches, dienstleistungsorientiertes 

und offenes Auftreten gehören für mich zur Selbstverständlichkeit.  

 

Der Kontakt mit Menschen bereitet mit Freude und ich lege grossen Wert auf eine angenehme 

Zusammenarbeit. Ich bin eine strukturierte Persönlichkeit, welche gerne organsiert und selbständig, 
exakt sowie teamorientiert arbeitet. Zuverlässigkeit, Flexibilität und eine exakte Arbeitsweise 

gehören zu meinen Stärken. Durch meine rasche Auffassungsgabe und meinen Engagement arbeite 

ich mich schnell in neue Arbeitsgebiete ein.  

 

Damit Sie sich ein genaueres Bild über meine berufliche Laufbahn und meine bisherigen Tätigkeiten 

machen können, sende ich Ihnen in der Beilage gerne meinen Lebenslauf sowie die zugehörigen 

Arbeitszeugnisse und Diplome.  

 

Mein Können will ich in Zukunft mit einer neuen Herausforderung in Verbindung setzen und Ihr Team 

tatkräftig unterstützen.  
 

Ich danke Ihnen für die Durchsicht meiner Unterlagen und stehe Ihnen bei Fragen gerne zur 

Verfügung. Über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr 

freuen. 

 
Freundliche Grüsse 

 
 UNTERSCHRIFT (DIGITAL) 

 
Vorname Name 



Vorname Name  l  Strasse  l  PLZ Ort  l  Mobile  l  E-Mail 

 

Firmenname 

Anrede Vorname Name 

Strasse 

PLZ Ort  

 

 

 

 
Ort, Datum 

 

 

 

Bewerbung als Servicetechniker  

 

 

Sehr geehrte/r Frau/Herr Muster 

 
Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als Servicetechniker hat mich sofort angesprochen. Für Ihr 

Team suchen Sie eine reisefreudige Persönlichkeit, die sowohl Berufserfahrung als auch die nötige 

Motivation und Leidenschaft mitbringt – ein Profil, mit dem ich mich vollumfänglich identifizieren 

kann.  

 

Neben den klassischen Aufgaben eines Servicetechnikers bin ich es gewohnt, technische Einsätze 

direkt beim Kunden vor Ort in der ganzen Schweiz auszuführen. Dabei pflege ich einen sehr engen 

Kontakt zur Kundschaft und lege grossen Wert auf ein freundliches sowie hilfsbereites Auftreten. 

Meine Stärken sehe ich vor allem in der Behebung von Störungsfällen als auch in der Ausführung von 

Servicearbeiten. Darüber hinaus habe ich bereits Erfahrung beim Durchführen von Kunden-
Schulungen und kann somit Ihr Unternehmen als Visitenkarte gegen Aussen gut vertreten. 

 

Dank meinem technischen Verständnis, meiner langjährigen Berufserfahrung und meiner raschen 

Auffassungsgabe fällt es mir leicht, mich schnell in ein neues Umfeld einzuarbeiten. Mit meiner 

selbständigen, exakten und pflichtbewussten Arbeitsweise unterstütze ich Ihr Team sicherlich 

optimal.  

 

Damit Sie sich ein genaueres Bild über meine berufliche Laufbahn, meine bisherigen Tätigkeiten und 

meine Ausbildung machen können, stelle ich Ihnen gerne in der Beilage meinen Lebenslauf sowie die 

zugehörigen Arbeitszeugnisse und Zertifikate zu.  
 

Da ich mich in einem ungekündigten Arbeitsverhältnis befinde, bitte ich Sie, meine Unterlagen 

vertraulich zu behandeln. Über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch würde 

ich mich sehr freuen und stehe Ihnen bei Fragen gerne zur Verfügung. 

 

Besten Dank und freundliche Grüsse 

 

 UNTERSCHRIFT (DIGITAL) 

 

Vorname Name



Lebenslauf

 
  

BERUFLICHE ERFAHRUNGEN  

06.2005 – heute Mustermann Schreinerei GmbH, Sursee 
 Sachbearbeiter AVOR 

 CAD-Planung 
 Offertwesen 
 Kalkulation 

11.2003 – 05.2005 Mustermann AG, Büron 
 07.2004 – 05.2005 Leiter Werkstatt 

 Personalführung von 5 Mitarbeitenden 
 Überwachung der Aufträge/Terminplanung 

 11.2003 – 06.2004 Schreiner 

 Innenausbau und Möbel 
 Lehrlingsbetreuung 
 
 
AUS-/WEITERBILDUNGEN 

08.2005 – 08.2008 Bénédict-Schule, Luzern  
 Technischer Kaufmann mit eidg. FA 

02.2004 Zentralschweizer Kompetenzzentrum, Baden 
 Berufsbildnerkurs 

08.1999 – 08.2003 Peter Max AG, Luzern 
 4-jährige Lehre als Schreiner EFZ 
 
 
REKRUTENSCHULE 

07.2000 – 11.2000 Panzergrenadier, Thun 
 
 
KENNTNISSE & FÄHIGKEITEN 

Fremdsprachen 

Deutsch Muttersprache 

Englisch gute Kenntnisse (3-monatiger Sprachaufenthalt in London) 

Französisch Grundkenntnisse  

PC-Kenntnisse  

MS-Office gute Anwenderkenntnisse (Word, Excel, Outlook) 

SAP mittlere Anwenderkenntnisse  
 

INTERESSEN & HOBBYS 

fischen, fotografieren, schwimmen, Sport

Max Muster 

Musterstrasse 12 

6210 Sursee 

041 921 66 77 

079 921 66 77 

 

max.muster@bluewin.ch 

  

21. März 1980 

 

Ledig, keine Kinder 

 

Schweiz 

 

 

 

 

 

 

 

Referenzen 
Referenzen auf Anfrage 

F O T O 



 Referenzen

Peter Muster Geschäftsführer – Mustermann AG, Büron 
 Tel.: 041 921 60 70 l E-Mail:  peter.muster@mustermann.ch  
 
 
 
Manuel Meier Lehrlingsausbildner – Peter Max AG, Luzern 
 Tel.: 041 921 50 55 l E-Mail: manuel.m@petermax.ch 

 



LEBENSLAUF 
Wer immer tut, was er kann, bleibt immer das, was er ist! 
(evtl. ihr Lebensmotto-/ziel hier zum Ausdruck bringen) 

Berufliche Erfahrungen  

06.2005 - heute Mustermann Schreinerei GmbH, Sursee 
 Sachbearbeiter AVOR 

CAD-Planung, Offertwesen, Kalkulation 
  
11.2003 – 05.2005 Mustermann AG, Büron 

07.2004 – 05.2005 Leiter Werkstatt 

Führen des Teams von 5 Mitarbeitenden, 
Überwachung der Aufträge, Terminplanung 

11.2003 – 06.2004 Schreiner 

Innenausbau und Möbel, Lehrlingsbetreuung 

 

Aus-/Weiterbildungen 

09.2001 – 02.2002 English Language School, Hawaii 
Cambridge Certificate in Advances English 

  
08.1996 – 08.2000 Muster Beispiel AG, Sursee 

4-jährige Lehre als Schreiner EFZ 

 

Kenntnisse & Fähigkeiten 

Fremdsprachen  

Deutsch  
Englisch  (5-monatiger Sprachaufenthalt in Hawaii) 

Französisch  
  
PC-Kenntnisse   

MS-Office   (Word, Excel, Outlook) 

SAP  
InDesign  

 

Interessen & Hobbys 

 

schwimmen wandern fotografieren 

  

Referenzen 

Referenzen auf Anfrage 

Max Muster 
Musterstrasse 12 

6210 Sursee 
 

041 921 66 77 
079 921 66 77 

max.muster@bluewin.ch 
 

Verheiratet, 2 Kinder (2005, 2008) 

 
21.03.1980 

 
Sursee 

 
Schweiz 

 
 

Besondere Kenntnisse & 
Fähigkeiten 

belastbar 
kreativ 

kontaktfreudig 
kommunikativ 

hilfsbereit 

F O T O 

mailto:max.muster@bluewin.ch


REFERENZEN 

Peter Muster Geschäftsführer – Mustermann AG, Büron 
 Tel.: 041 921 60 70 l E-Mail: peter.muster@mustermann.ch  
 
 
 
Manuel Meier Lehrlingsausbildner – Muster Beispiel AG, Sursee 
 Tel.: 041 921 50 55 l E-Mail: manuel.m@musterbeispiel-ag.ch 
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2411

Personal Sigma Sursee AG
Christoph-Schnyder-Strasse 1A

6210 Sursee
Telefon 041 921 66 77

info@ps-sursee.ch
www.ps-sursee.ch

© Alle Rechte vorbehalten.
Kein Teil dieser Dokumentation darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie oder einem

anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung von Personal Sigma Sursee AG
reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfältigt oder

verbreitet werden. Aus Gründen der Lesbarkeit wurde im Text die männliche Form verwendet.
Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung für alle Geschlechter.

Die verkürzte Sprachform hat nur redaktionelle Gründe und beinhaltet keine Wertung.
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