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In diesem Infoblatt findest du Formulierungsbeispiele, wie du  
Schlüsselwörter in deine Bewerbung einbauen kannst. Zur Verdeutlichung  
haben wir alle Schlüsselwörter für dich unterstrichen.

Aus- und Weiterbildung

 • Abschluss deiner Ausbildung.
  Bsp. Zusatz-Angabe zur jeweiligen 
  Ausbildung: Lehrabschlussprüfung  im Oktober 2023  
  oder Matura 06/2024 mit gutem Erfolg.
 
 • Für die Stelle relevante Weiterbildungen. Verzichte dabei auf veraltete Zertifikate.
  Bsp.: HACCP für Hotel- und Gastgewerbe 11/2023 (vierstündige  
  Hygieneschulung nach den Prinzipien des Hazard Analysis and Critical Control Point-  
  Konzepts). Logistik 4.0 - Juli 2024 (50stündiger Kurs für digitale Lagerhaltung).
 
 • Ausbildungen, die im Inserat erwähnt sind.

Berufserfahrung

 • Liste hierzu kurz die wichtigsten Tätigkeiten auf, für die du verantwortlich  
  warst. Baue am besten Tätigkeiten ein, die im Inserat angeführt sind.
  Bsp.: Einzelhandelskauffrau im Lebensmittelhandel
    Durchführung von Bestellungen
    Preisauszeichnung
    Beratung von Kund:innen
    Regalbetreuung unter Beachtung der Hygienerichtlinien
    Kassatätigkeit
 

So baust du Schlüsselwörter  
in deine Bewerbung ein

Lebenslauf

Unbedingt ehrlich sein! Lügen  
werden im Vorstellungsgespräch 
schnell aufgedeckt!
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Kenntnisse und Fähigkeiten
 
 • Kenntnisse, die im Inserat erwähnt sind und branchenrelevante Kenntnisse.
  Bsp.:  Hygiene- und Lagerungsvorschriften
    Staplerschein und Führerschein (mit Angabe der Führerschein-Bezeichnung)
    IT-Kenntnisse (mit Angabe der Programme und des Niveaus)
    Sprachkenntnisse (mit Angabe des Sprachniveaus mündlich und schriftlich)
 
 • Fähigkeiten (aus dem Inserat und berufsspezifische)
  Bsp.: kommunikativ, flexibel, genau, selbstständig
 

Hobbys und Ehrenamt
 
 • Unbedingt Hobbys erwähnen, die vielleicht etwas  
  mit dem Beruf zu tun haben.
  Bsp.:  Autos und Motorsport (beim KFZ-Techniker)
    Kochen (in der Gastronomie)
    Fotografie und Bildbearbeitung (im Büro, wenn die Erstellung  
   von Präsentationsunterlagen zum Tätigkeitsprofil gehört)
 
 • Weitere Hobbys (auch, wenn sie nichts mit dem Beruf zu  
  tun haben – sie verraten einiges über deine Persönlichkeit).
 
 • Ehrenamtliches Engagement, wenn zutreffend.  
  (Mitglied der freiwilligen Feuerwehr etc.).
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 Bsp.: Mir macht es sehr große Freude, den ganzen Tag mit Menschen zu  
   tun zu haben. Beratung von Kund:innen ist bei mir an oberster Stelle.  
   Dabei bin ich immer sehr geduldig, um die Anliegen der Kund:innen  
   freundlich, schnell und kompetent zu erfüllen. Damit die Kund:innen  
   im Geschäft schnell die gewünschten Produkte finden, gehören für  
   mich die Warenpräsentation und die Regalbetreuung zu den wichtigsten  
   Tätigkeiten. Ich achte sehr auf die Einhaltung der Hygieneregeln.  
   Um hier auf dem aktuellen Stand zu sein, habe ich Ende letzten Jahres  
   eine Hygieneschulung nach den Prinzipien des Hazard Analysis and  
   Critical Control Point-Konzepts am BFI besucht.
 
Schluss
 
 Berücksichtige den Bewerbungsprozess der Firma  
und gehe darauf in deinem Abschlusssatz ein.
 
  Bsp.: Ich freue mich auf ihre Kontaktaufnahme nach Ende der Bewerbungsfrist.
 

Einstieg
 
Der Einstiegssatz ist sehr wichtig. Damit weckst  
du das Interesse an deiner Bewerbung.
 
Schreibe, warum du dich bewirbst. Gehe auf für 
dich besondere Tätigkeiten aus dem Inserat ein oder 
schreibe über einen interessanten Aspekt, den du auf  
der Unternehmens-Webseite gefunden hast.
 
 Bsp.: Ich erfülle das von Ihnen gewünschte „Frischeverständnis“  
   in allen Bereichen. Im Umgang mit Lebensmitteln ist mir die Einhaltung  
   der Hygieneregeln sehr wichtig. Und auch im Umgang mit Kund:innen ist  
   für mich „Frische“ im Sinn von guter Laune selbstverständlich.
 
 Bsp.: Das Anliegen des AMS ist es, Mensch und Arbeit zu verbinden.  
   Ich habe mich in meinem bisherigen Berufsleben immer mit meinem  
   Aufgabenbereich verbunden gefühlt. Diese Arbeitsfreude möchte ich  
   gerne an Ihre Kund:innen weitergeben.

Hauptteil

Im Hauptteil schreibst du über deine Qualifikationen. Verbinde das  
mit Argumenten, warum du für die Stelle geeignet bist. Führe Beispiele  
aus deinem Arbeitsleben und Erfolge an. Übernimm dafür Anforder- 
ungen aus dem Inserat. Baue aber auch branchenspezifische Begriffe ein.

Bewerbungsschreiben

Vermeide Floskeln wie „anbei  
schicke ich Ihnen meine Bewerbung“ 
oder „mit großem Interesse habe  
ich Ihr Inserat gelesen“. Damit 
langweilst du deine Leser:innen.


