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Name   
Geburtstag   
Geburtsort   
Familienstand   
Adresse 
E‐Mail‐Adresse 

 

 
 
Schulbildung 
Monat/Jahr – Monat/Jahr  Schule, Ort

Abschlussnote 
Schwerpunkte 
Wahlfächer 

 
Praktische Erfahrung (zum Beispiel Praktika) 
Monat/Jahr – Monat/Jahr  Unternehmen, Standort, evtl. Mitarbeiterzahl

Funktion/Bereich 
Genaue Tätigkeitsbeschreibung: 

   xxx 

 xxx 
 
Aushilfstätigkeiten 
Monat/Jahr – Monat/Jahr  Unternehmen, Standort, evtl. Mitarbeiterzahl

Funktion/Bereich 
 
Sprachkenntnisse 
Sprache  Einschätzung: sehr gut, gut, Schulkenntnisse,  

Grundkenntnisse 
 
EDV‐Kenntnisse 
Word, Exel, usw.  Einschätzung der Kenntnisse
 
Interessen 
seit Monat/Jahr  Sport, Musik, ehrenamtliche Tätigkeiten 
 
 
 
 
Ort, Datum 
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Tipps: 

 Wenn du schon mal ein Praktikum gemacht oder irgendwo als Aushilfe gear‐
beitet hast, kannst du in mehreren Stichpunkten beschreiben, welche Aufga‐
ben du in dem Unternehmen erfüllt hast. So weiß der Jobanbieter, worin du 
bereits Erfahrung hast. 

 Wenn du verschiedene Sprachen sprichst, solltest du angeben, wie gut du sie 
beherrscht. Sei hier aber ehrlich! Wenn du nicht fließend Englisch sprichst, 
dann gestehe das ein. Sollte das für die Ausbildung erforderlich sein, kannst du 
vorschlagen, dass du einen Sprachkurs oder eine Sprachreise machen kannst, 
um dein Englisch zu verbessern. Das zeigt Engagement. 

 Das gilt auch für deine EDV‐Kenntnisse. Gib am besten in Schulnoten an, wie 
gut du beispielsweise mit Word oder Exel umgehen kannst. Ist Power Point 
nicht so ganz deine Stärke, dann lass dieses Programm in deiner Aufzählung 
weg oder setz dich mal einen Nachmittag vor den Computer und übe den Um‐
gang damit. 

 Der Punkt Interessen ist sehr wichtig: Wenn du zum Beispiel einen Mann‐
schaftssport spielst, dann zeigt das, dass du teamfähig bist. Hier zeigst du am 
deutlichsten im Lebenslauf, was du für eine Persönlichkeit bist und wie du dich 
von anderen Bewerbern unterscheidest. 

 Wichtig ist, dass du immer ehrlich bist. Personalverantwortliche haben ihre 
Tricks um im Vorstellungsgespräch Ungereimtheiten herauszufinden. Wenn 
dann rauskommt, dass du an manchen Stellen nicht bei der Wahrheit geblie‐
ben bist, kommt das nicht gut an. 

 


