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Max Mustermann
Strasse (Privatadresse)
D-60437 Frankfurt

Tel.: +49 (0)69 506880
Mobil: +49 (0)171 1234567
E-Mail (privat): mustermann@aquinum.net

Nationalität: deutsch
Geburtsdatum, Ort: 29.02.2000 in Frankfurt a.M.
Familienstand: verheiratet, 3 Kinder
Beruflicher Werdegang
	07/2000 – heute
	
	Mustermann AG, Frankfurt a.M., Deutschland
CEO
Hier fängt die Erläuterung (1-3 Zeilen) Ihrer Aufgabe an, Umsatz-, Mitarbeiter-, Budgetverantwortung, Erfolge

	
	
	

	01/1995 – 06/2000
	
	Musterfrau AG, Frankfurt a.M., Deutschland

	07/1998 – 06/2000
	
	Managing Director Finanzen
Hier fängt die Erläuterung (1-3 Zeilen) Ihrer Aufgabe an, Umsatz-, Mitarbeiter-, Budgetverantwortung, Erfolge

	01/1996 – 06/1998
	
	Abteilungsleiter Finanzen
Hier fängt die Erläuterung (1-3 Zeilen) Ihrer Aufgabe an, Umsatz-, Mitarbeiter-, Budgetverantwortung, Erfolge

	01/1995 – 12/1995
	
	Mitarbeiter Finanzen
Hier fängt die Erläuterung (1-3 Zeilen) Ihrer Aufgabe an, Umsatz-, Mitarbeiter-, Budgetverantwortung, Erfolge


Ausbildung, Praktikum, Wehrdienst/Zivildienst
	01/0000 – 01/0000
	
	Grundschule, Stadt, Land

	01/0000 – 01/0000
	
	Oberstufe oder Weiterführende Schule, Stadt, Land
Abschluss: Abitur (Note: 1,0)*

	01/0000 – 01/0000
	
	Großhandel AG, Stadt, Land
Ausbildung zum Einzelhandelskaufmann
Abschluss: Einzelhandelskaufmann

	01/0000 – 01/0000
	
	Universität, Stadt, Land
Studium der Betriebswirtschaftslehre
Abschluss: Dipl. Betriebswirt (Note: 2,0)*
(Beschreibung/erwähnen der Schwerpunktfächer bzw. Themen)

	01/0000 – 01/0000
	
	Großhandel AG, Stadt, Land
Praktikum im Bereich Marketing und Vertrieb 
Abschluss: Einzelhandelskaufmann

	01/0000 – 01/0000
	
	Kompanie, Stadt, Land
Artillerievermesser


Weiterbildung
	01/0000 – 01/0000
	
	Firma AG, Stadt, Land
Berufliche Fortbildung im Bereich SAP

	01/0000

	
	Programmierlehrgang C++

	2000
	
	Sprachkurs Business English


Sprachkenntnisse
	Deutsch
	
	Muttersprache

	Englisch
	
	Gut in Wort und Schrift (sehr gut, verhandlungssicher)

	Spanisch
	
	Grundkenntnisse


Weitere Kenntnisse, Hobbys
	EDV Kenntnisse
	
	MS Office (Word, Excel, Powerpoint), SAP R/3, Programmiersprache C++, Betriebssysteme MS XP, MS Vista

	Hobbys
	
	Sport (Fußball, Tennis), Lesen, Vereinstätigkeiten (ehrenamtlich)

	Führerschein
	
	Klasse 1 und 2


Frankfurt, den 01.01.2010
(Unterschrift)

Max Mustermann

ANHANG: HINWEIS, TIPPS

VORBEMERKUNG

Diese Vorlag stellt eine sehr kompakte Form eines Lebenslaufs dar. In vielen Fällen ist diese Version im ersten Schritt der Bewerbung aber völlig ausreichend. Sie beinhaltet alle wichtigen Informationen.

Layout und Design sind selbstverständlich keine Vorgabe und Ihrem persönlichem Geschmack anzupassen. Beschränken Sie sich bei Ihren Angaben auf das, was für die Stelle, auf die Sie sich bewerben, nützlich ist.

Über Angaben, die in Klammern stehen und mit einem Stern markiert sind ( )* entscheiden Sie, ob Sie diese Angaben machen wollen. Dies hängt ganz davon ab, in welchem Zusammenhang Ihre Bewerbung steht und an wen sie adressiert ist.

INFO ZU: Weiter Angaben speziell für Personalberater

Auf die Weitergabe folgender Informationen an einen Personalberater sollten Sie sich auf jeden Fall vorbereiten:

· Aktuelles Jahresgehalt, Ziel-Gehalt (was möchten Sie verdienen?)

· Kündigungsfristen, frühester Zeitpunkt des Beginns Ihrer Tätigkeit

· Wettbewerbsklauseln

· Mobilität/Reisebereitschaft

· Umzugsbereitschaft

· Ihre Wechselmotivation: Wieso interessieren Sie sich für das Jobangebot? Wieso ist es für Sie interessant?

· Beschreibung Ihrer Stärken und Schwächen, Soft Skills

· Referenzen (2 bis 3 Referenzen sollte man immer haben. Ob man diese sofort nennt, bleibt Ihnen überlassen. Ein Hinweis, dass Sie welche haben und diese auf Wunsch nachreichen, sollten Sie auf jeden Fall geben)

· Einen Hinweis, wann und wie man Sie am besten erreichen kann

· Erwartungen, Perspektiven, Ziele: Was möchten Sie verdienen? Was soll Ihr nächster Schritt sein? Was stellen Sie sich vor? Wo wollen Sie hin (heute, in drei oder fünf Jahren)? Die Antwort auf diese Fragen hilft dem Berater, Sie besser einzuschätzen und Ihnen ein noch besseres Angebot zu unterbreiten.

· Sonstige Nebenabreden: Alles, was dem Personalberater hilft und Ihnen wichtig ist muss kommuniziert werden. Nur so versetzen Sie den Personalberater in die Lage, Ihnen den optimalen Job anzubieten.

INFO ZU: Formatierung

· Textgröße mindestens 10 (besser 11), abhängig vom Schrifttyp

·  Zeilenabstand >1 (1,2 bis 1,5)

· Textmenge: nicht zu viel Text auf eine Seite, nicht quetschen – dadurch wird das Lesen erschwert und dauert länger

· Ränder: linker Rand breit genug für Lochung/abheften (ca. 3 – 3,5 cm), rechter Rand kann schmaler sein (2 – 3 cm)

· Satz: Flattersatz oder Blocksatz. Bei Blocksatz darauf achten, dass einzelne Zeilen nicht zerrissen wirken. Flattersatz ist im Umgang einfacher.

· Schrifttyp: dieser sollte gut lesbar sein, keine Computer-Schreibschrift bzw. Schriften mit wenig Schnörkel benutzen. Gut lesbare Schriften sind Arial, Calibri und Garmond, die auch gleichzeitig von vielen Programmen erkannt werden.

· Sonstiges: je weniger unterschiedliche Schrifttypen und Formen (fett, kursiv, unterstrichen, neue Schrifttyp etc.) Sie verwenden, desto klarer und strukturierter werden Ihre Unterlagen wirken.

INFO ZU: Persönliche Angaben

Familienstand
Hier kann man auch noch das Alter der Kinder angeben. Dies lässt Rückschlüsse auf die Mobilität des Bewerbers zu.

Geburtsdatum, Ort
Datum, mindestens Alter notwendig, Ort sollte angegeben werden.

Staatsangehörigkeit
Nur notwendig, wenn es sich um internationale Jobs handelt bzw. Bewerbungen im Ausland.

Adresse
Pflichtangabe

Kontakt-Details (Tel., E-Mail)
Die Angaben Ihrer Erreichbarkeit sind sehr wichtig. Ideal ist es, wenn Sie dazuschreiben, wann Sie (Datum, Uhrzeit) Sie am besten zu erreichen sind.

*Gehalt, Kündigunsfrist
Die Angabe über IST-Gehalt und Wunsch (Ziel-) Gehalt sowie die Kündigungsfrist und möglicherweise Wettbewerbsklauseln sind für den Personalberater sehr wichtig, gehören aber nicht in einen regulären Lebenslauf. Diese Angaben sollten in einem Begleitschreiben oder persönlich übermittelt werden.

INFO ZU: Lebenslauf (CV)

Reihenfolge
Ob Sie mit Ihrer Ausbildung (chronologisch) oder zuerst mit Ihrer beruflichen Laufbahn beginnen bleibt Ihnen überlassen. Nicht unüblich und sinnvoll ist es, nach einigen Jahren Berufserfahrung mit dem beruflichen Werdegang zu beginnen. Wenn Sie mit der Berufserfahrung beginnen, dann sollte die aktuelle Position an erster Stelle stehen (absteigend chronologisch).

Angabe des Landes
Die Angabe des Landes nach der Angabe des Ortes ist nur bei internationalen Bewerbungen wirklich notwendig; oder bei einem Lebenslauf, der seinen Ursprung in verschiedenen Ländern hat (Ausbildung in den USA, Jobs in Frankreich, Deutschland etc.)

Ausbildung
Dieser Punkt ist in dieser Lebenslaufvorlage nicht als eigenständiger Punkt aufgeführt; allerdings kann man die Unterpunkte, die in diesem Beispiel einzeln aufgeführt wurden, auch unter einem Punkt / Überschrift „Ausbildung“ zusammenfassen; darunter würden die Punkte Schulbildung, Berufliche Ausbildung, Wehr- bzw. Zivildienst und Studium fallen.

Schulbildung
Hier langen auch die Angaben der Jahreszahlen. Die Abiturnote ist nicht notwendig (nur bei guter Leistung sinnvoll).

Beruflicher Werdegang
Die Angaben über die Verantwortlichkeiten sind nicht zwingend, aber in vielen Fällen notwendig und hilfreich.

Sprachkenntnisse
Neben der Angabe der Sprache ist auch eine Einschätzung Ihrer Sprachfähigkeiten wichtig.

Stärken
Geben Sie hier Ihre besonderen Fähigkeiten (Soft Skills) in Bereichen wie Teamwork, Kommunikation etc. an. 

Referenzen
2 bis 3 Referenzen sollte man immer haben. Ob man diese sofort nennt, bleibt Ihnen überlassen. Ein Hinweis, dass Sie welche haben und diese auf Wunsch nachreichen, sollten Sie auf jeden Fall geben.

Sonst. Kenntnisse u. Hobbys
Geben Sie hier persönliche Eigenschaften und berufliche Erfahrungen an. Bei Hobbies etwas was fit hält (Sport) oder was Sie bildet (Kurse, Lesen), was Sie integriert (Vereinsarbeit) und/oder etwas triviales (Musik, wandern, kochen). Nichts angeben was mit Gewalt (Kickboxen) oder mit hohem Verletzungsrisiko (Drachenfliegen) hindeutet.

Abschluss/Unterschrift
Ort, Datum, Unterschrift (fällt bei einer Onlinebewerbung natürlich weg). Mit der Unterschrift verbürgt sich der Kandidat für die gemachten Angaben, daher können bewusst falsch gemachte Angaben strafrechtlich relevant sein.
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