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Chocoladenfabrik Lindis GmbH
Herrn Dieter Gieselmann
Industriestraße 1
52072 Aachen	Comment by p@v: Erfragen Sie auch bei einer Initiativbewerbung vorher telefonisch den Ansprechpartner.
Aachen, 15.09.20xx
Initiativ-Bewerbung als Kauffrau für Büromanagement
	Comment by p@v: Der Betreff der Initiativbewerbung ist immer einzeilig. Die zweite Betreffzeile, die sich auf das Stellenangebot bezieht, entfällt.
Bereits im Betreff wird dargelegt, dass es sich hier um eine Initiativbewerbung handelt. So erspart sich der Leser die Suche nach dem dazugehörigen Stellenangebot. Vor allem in großen Unternehmen kann das zu Verwirrungen führen.
Sehr geehrter Herr Gieselmann,

ich bewerbe mich bei Ihnen initiativ gleich aus mehreren Gründen. Ja, ich liebe Schokolade sehr und der Gedanke, mein berufliches Schaffen rund um dieses wunderbare Produkt auszurichten, ist überaus reizvoll. Seit mehr als zehn Jahren arbeite ich erfolgreich als Kauffrau für Büromanagement in der Lebensmittelbranche und bringe neben meiner Berufserfahrung viele nützliche Arbeitsroutinen mit. Aus dieser gesicherten Position heraus möchte ich mich nun gerne verändern und weiterentwickeln – es ist Zeit für etwas Neues.	Comment by p@v: Personalisieren Sie bei Ihrer Initiativbewerbung immer die Anrede. Die allgemeine Anrede "Sehr geehrte Damen und Herren" wird nicht verwendet.	Comment by p@v: Finden Sie vor allem bei der Initiativbewerbung einen emotionalen, plausiblen Einstieg. Machen Sie den Leser neugierig aufs Weiterlesen. Versuchen Sie, Begeisterung, Emotionen und Ihre Persönlichkeit in den Worten auszudrücken. 	Comment by p@v: Tipp: In Satz zwei sollten Sie mitteilen, was Sie aktuell machen und über welche Berufserfahrung Sie verfügen. 

Achten Sie bei der Formulierung darauf, aktive Verben (z.B. … ich führe das Kassenbuch …) zu verwenden (keine passiven - … das Kassenbuch wird von mir geführt …). 

Verwenden Sie mehr Verben als Substantive, damit klingt der Text dynamischer. 
Aufgrund meiner bisher erworbenen Qualifikationen und guten Fachkenntnisse empfehle ich mich als versierte Kauffrau in vielerlei Hinsicht. In meiner aktuellen Position bin ich der Geschäftsleitung unterstellt und in meiner Verantwortung liegt die Organisation großer Meetings und Geschäftsreisen. Wegen meiner hervorragenden Englischkenntnisse fällt auch die gesamte englischsprachige Korrespondenz in meinen Verantwortungsbereich. Ich beherrsche alle Grundlagen des kaufmännischen Berufs, wie Finanzbuchhaltung und Zahlungsverkehr.	Comment by p@v: In Absatz zwei können Sie auf Ihre Erfolge, Verantwortungsbereiche oder Skills hinweisen. 

Die Schwierigkeit besteht darin, dass Sie selbst entscheiden müssen, was Ihrer Meinung nach die wesentlichen Anforderungen der Firma im Arbeitsablauf sind. 

Bei einer Standardbewerbung findet sich das Aufgabenprofil in der Stellenanzeige - das fehlt hier aber.

Ein Lösungsansatz sind ältere Stellenangebote der Firma oder Stellenangebote vergleichbarer Unternehmen  als Hilfestellung zu nutzen.
Gerne möchte ich mich künftig in Ihr bekanntes Traditionsunternehmen motiviert und leidenschaftlich einbringen. Die hohe Produktqualität und Firmenphilosophie von der Lindis GmbH überzeugt mich auf ganzer Linie. Durch meine guten Sprachkenntnisse bringe ich alle Voraussetzungen, um in einem weltweit tätigen Konzern zu arbeiten, ohne weiteres mit. 	Comment by p@v: Gerade bei einer Initiativbewerbung ist es besonders wichtig, zu begründen, warum Sie sich dort bewerben. Nutzen Sie dazu Absatz drei. Gute Argumente finden Sie in der Regel auf der Unternehmenswebsite.
Falls Ihnen meine Initiativ-Bewerbung zusagt und Interesse an meiner Person besteht, freue ich mich auf ein persönliches Kennenlernen. In einem Gespräch lässt sich bestimmt besser herausfinden, inwieweit eine mögliche Zusammenarbeit infrage kommt. Ich bin sicher, ich kann Sie mit meinem Auftreten und meiner Kommunikationsstärke überzeugen.
Meine Kündigungsfrist beträgt drei Monate zum Monatsende, sodass ich ab Januar 20xx zur Verfügung stehe.  Bitte teilen Sie mir mit, wenn Interesse an meinen Referenzen und Zeugnissen besteht. Ich reiche diese gerne zeitnah nach.	Comment by p@v: Da eine Initiativbewerbung in gewisser Weise ein Schuss ins Blaue ist, werden in der Regel die Zeugnisse und Referenzen erst einmal nicht mitgeschickt. 

Deshalb ist der Satz am Ende des Anschreibens wichtig, dass auf Wunsch die vollständigen Unterlagen nachgereicht werden.
Ich freue mich ganz besonders auf Ihre Resonanz.

Mit freundlichen Grüßen
Cristiana Ronaldo

Anlagen	Comment by p@v: Die erforderlichen Anlagen sind ggf. ein Deckblatt, das den optimalen Platz für ein großes Bewerbungsfoto bietet. Das Deckblatt kann aber auch entfallen, wenn das Bewerbungsfoto auf dem Lebenslauf platziert wird. 
Die wichtigste Anlage ist der tabellarische Lebenslauf. 
