
Dein Name
Bewerbung als medizinische Fachangestellte …Ort, Datum:
Berlin,
28. Dezember 2019

An:
Adresse des Arbeitgebers

Von:
Dein Name
Deine Anschrift

Sehr geehrte Damen und Herren,

[Beginne mit einer kleinen Einleitung, die nicht mehr als 2-3 kurze Sätze beinhaltet. Wecke bei dem Gegenüber Interesse, beschreibe deine aktuelle Situation und warum du dich auf die Stelle bewerben willst.

Schreibe keine Standard-Floskeln, die auf jede Firma treffen können. Sei so individuell wie möglich und verfasse einen Text, der genau zu der Stelle und dem Arbeitgeber passt.]


[Beschreibe als nächstes deine Fertigkeiten, die zur Stelle passen. Orientiere dich hier an der Stellenanzeige und finde Beispiele aus deiner bisherigen beruflichen Praxis und deinen Erfahrungen, die dazu passen. Erwähne auch Fortbildungen und Weiterbildungen, die für die Stelle relevant sein können.

Nenne zusätzlich ein konkretes Projekt oder Aufgabengebiet, in dem du in der Vergangenheit gearbeitet hast. Dies sollte wieder zur Stelle und dem genannten Aufgabenprofil passen.

Ein Beispiel: Du bewirbst dich auf eine Stelle als Praxismanager/in in einer Praxis, die von Papier- auf digitale Akten umstellen will. Vor ein paar Jahren hast du das Prozedere bei deinem alten Arbeitgeber schon durchlaufen. Nutze die Erfahrung und erzähle davon:

„In der Praxis XY habe ich aktiv bei der Umstellung von Papierakte auf digitale Patientenkartei mitgewirkt. Dabei war ich verantwortlich für die digitale Archivierung der vorhanden Papierdokumente und die Einführung eines Online-Dokumentensystems.“

Erwähne auch Erfolge, die du in deinem Beruf erzielt hast. Beziehe dich hierbei am besten auf Projekte und Aufgabengebieten, die zur Stelle passen. Zum Beispiel, dass du für das Impfmanagement verantwortlich warst und ihr die durchschnittliche Impfquote in der Praxis durch dein Engagement deutlich erhöhen konntet.]


[Im letzten Absatz beschreibst du, was dich motiviert bei dem ausgewählten Unternehmen zu arbeiten. Warum möchtest du ausgerechnet in der Praxis oder der Firma arbeiten? Bessere Entwicklungsmöglichkeiten? Kleineres, familiäreres Team?]


Mit freundlichen Grüßen,

Dein Name
