
Musterbewerbungen – 
So kommt Ihre Bewerbung an

Erfolgreiche Musterbeispiele

  Tipps zu Aufbau, Struktur und Format
  Mustervorlagen für ein gelungenes Layout
  Klassische, traditionelle, aufwendige Gestaltung
  Beispiele für verschiedene Berufe
 

Ein Ratgeber vom Büro für Berufsstrategie Hesse/Schrader
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Die wichtigsten Tipps für ein gelungenes Layout (MS-Word) 

1. Benutzen Sie die Tabellenfunktion, um Ihren Lebenslauf zu formatieren. Dem hier gewählten Layout liegt 
eine dreispaltige Tabelle zu Grunde. Deshalb wählen Sie bitte in Ihrer Menüleiste den Punkt „Tabelle“ aus und 
klicken ihn einmal mit Ihrer linken Maustaste an. Dann wählen Sie mit Ihrer Maus in den nun erscheinenden 
Menüpunkten die Funktion „Zellen einfügen“. Rechts davon erscheint der Befehl „Tabelle“. Ihn klicken Sie mit 
Ihrer linker Maustaste einmal an. Im nun erscheinenden Fenster wählen Sie die Anzahl der Spalten (3) und 
Zeilen (zu Beginn genügen zwei oder drei, weitere können Sie problemlos später hinzufügen) und klicken im 
Dialog das Feld „ok“ an oder drücken die Enter-Taste. 

2. Über die Funktion „Rahmen und Schattierung“ können Sie die Linien Ihrer Tabelle ein- oder ausblenden. 
Markieren Sie die Zellen Ihrer Tabelle, die Sie bearbeiten möchten. Die Funktion „Rahmen und Schattierun-
gen“ finden Sie unter dem Menüpunkt „Format“. Klicken Sie diesen einmal mit Ihrer linken Maustaste an, dann 
erscheint die Funktion „Rahmen“ in einem separaten Fenster. Im Feld „Vorschau“ können Sie nun konkret die 
Linie mit Ihrer Maus aktivieren, die Sie als Linien im Layout ein- oder ausblenden möchten. Achten Sie bitte 
darauf, dass Sie im Dialogfeld „Übernehmen für“ „Zelle“ angeben (oder aber Sie möchten Sie in der Tabelle 
alle Linien ausblenden).

Erfolgreiche Musterbewerbungen
So wird’s gemacht...

Musterbewerbungen - So kommt Ihre Bewerbung an

2

Le
se

p
ro

b
e



Birgitta Behrens 
24 Jahre alt 

Lütticher Str. 4 
51149 Köln

Telefon 0175/6432211 

Edda Robert 
Hair & Style 
Bonner Allee 223 
50968 Köln 

Köln, 12. Februar 2006 

Kurzbewerbung als Frisörin/Stylistin 

Sehr geehrte Frau Robert, 

Ihr Geschäft scheint vor allem junges, unkonventionelles Publikum anzuziehen –
ein attraktiver Anknüpfungspunkt für mich: Als vielseitige und kreative Frisörin und 
Stylistin würde ich Ihren Kunden gern einen Rundum-Service bieten: Haarstyling, 
Schminken sowie Outfit-Beratung.
Auf der Grundlage einer Frisör-Lehre sammelte ich vielseitige, jahrelange 
Berufserfahrung. Bei meiner letzten Anstellung, die leider wegen Geschäftsaufgabe 
vorzeitig endete, begann ich mit der Outfitberatung. In meiner Freizeit berate ich 

Musterbewerbungen - So kommt Ihre Bewerbung an Erfolgreiche Musterbewerbungen

3

Le
se

p
ro

b
e



Musterbewerbungen - So kommt Ihre Bewerbung an Erfolgreiche Musterbewerbungen

4
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Heim & Garten GmbH  
Herrn Anton Schmälzle  
Herderstr. 9 
76639 Schwaigern  

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Einzelhandelskauffrau
Ihre Anzeige in der Heilbronner Stimme vom 22. Oktober 2006

Schwaigern, 27. Oktober 2006 

Sehr geehrter Herr Schmälzle,  

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen und möchte mich Ihnen gerne 
vorstellen.  

Während meines Schulpraktikums in einem Baumarkt habe ich einen guten ersten 
Einblick in den beruflichen Alltag einer Einzelhandelskauffrau gewonnen. Dabei hat 
mir besonders gefallen, dass ich in diesem Beruf viel Kontakt zu Menschen habe und 
daneben die wichtigen kaufmännischen Grundlagen erlernen kann. Deshalb habe 
ich mich für diesen Ausbildungsberuf entschieden.  

Zur Zeit besuche ich die LLLeeeiiinnntttaaalll ---RRReeeaaalllsssccchhhuuullleee... IIImmm JJJuuunnniii wwweeerrrdddeee iiiccchhh sssiiieee mmmiii ttt dddeeerrr MMMiii tttttt llleeerrreeennn
RRReeeiii fffeee aaabbbsssccchhhlll iiieeeßßßeeennn...

MMMeeeiiinnneee LLLiiieeebbblll iiinnngggsssfffäääccchhheeerrr sss iiinnnddd WWWeeerrrkkkeeennn uuunnnddd DDDeeeuuutttsssccchhh...

IIInnn mmmeeeiiinnneeerrr FFFrrreeeiiizzzeeeiii ttt aaarrrbbbeeeiii ttteee iiiccchhh gggeeerrrnnneee aaammm CCCooommmpppuuuttteeerrr uuunnnddd gggeeehhheee iiinnnsss FFFiii tttnnneeessssss SSStttuuudddiiiooo...

IIIccchhh wwwüüürrrdddeee mmmiiiccchhh ssseeehhhrrr fffrrreeeuuueeennn,,, mmmiiiccchhh pppeeerrrsssööönnnlll iiiccchhh bbbeeeiii IIIhhhnnneeennn vvvooorrrzzzuuusssttteeelll llleeennn...

MMMiii ttt fffrrreeeuuunnndddlll iiiccchhheeennn GGGrrrüüüßßßeeennn

(((UUUnnnttteeerrrsssccchhhrrriiifffttt)))

AAAnnnlllaaagggeeennn

(((dddiiieee llleeetttzzzttteeennn zzzwwweeeiii SSSccchhhuuulllzzzeeeuuugggnnniiisssssseee,,, PPPrrraaakkkttt iiikkkuuummmsssbbbeeesssccchhheeeiiinnniiiggguuunnnggg)))

Le
se

p
ro

b
e



Musterbewerbungen - So kommt Ihre Bewerbung an Erfolgreiche Musterbewerbungen

5

Lisa Müller Schillerstr. 5 76639 Schwaigern Tel.: 07126-14405 E-Mail: lmueller@gmx.de 

Lebenslauf
Persönliche Daten

Lisa Müller 
geboren am 06. Juni 1991 in Stuttgart 

Mein Berufswunsch Einzelhandelskauffrau 

Eltern Horst Müller, Industriekaufmann 

Inge Müller, geb. Eckert, 
Steuerfachgehilfin 

Geschwister  1 Schwester, Schülerin  

Schulbildung 

Juni 2007 voraussichtlicher Schulabschluss 
(Mittlere Reife) 
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Lebenslauf

Edeltraut Emmerich 

geboren am 1. Juni 1969 in Merseburg 

unverheiratet, keine Kinder; ortsungebunden 

Berufsausbildungen

05/2003 bis 04/2005 Medizinische Fachschule Birkenfeld 
 Umschulung „Masseurin und Medizinische 

Bademeisterin“ 
 (Praktikum: Orthopädie-Rehabilitations-Klinik  

Dr. Sommer) 

08/1990 bis 07/1993 Altenpflegeschule Marburg
 Ausbildung „Staatlich anerkannte Altenpflegerin“ 

Berufspraxis als Altenpflegerin 

2000 bis 2002 Franz-von-Assisi-Hospiz, Bad Kreuznach 
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