	Dein Name

Adresse:

Straße und Hausnummer

PLZ Ort

Telefonnummer

E-Mail-Adresse

	



Persönliches

Geboren am: Tag Monat Jahr
in Geburtsort
Staatsbürgerschaft 

(Familienstand)
Berufserfahrung
 
Seit Monat/Jahr 
Unternehmen, Ort 


Berufsbezeichnung
· Neuester Job zuerst

· Übersichtlicher und leicht verständlich schreiben Form 
· Fachbegriffe verwenden
· Liste nach Schwerpunkten ordnen – das Wichtigste nach oben.
· Aktuelle Jobs ausführlicher beschreiben. für alte Jobs, nur Stichworte.
Monat/Jahr – Monat/Jahr
Unternehmen, Ort
Berufsbezeichnung



Studium und Ausbildung 
Monat/Jahr – Monat/Jahr
Hochschule / Ausbildungsstätte, Ort

Name des Studiengangs / Name der Ausbildung
· Zusatz- und Nebenfächer 
· Das Thema der Diplomarbeit 
Monat/Jahr – Monat/Jahr
Schule, Ort

Matura
Famulaturen / Praktika
Monat/Jahr – Monat/Jahr
Name der Weiterbildung, Ort
Institut / Schule

Beschreibung der Weiterbildung
Monat/Jahr – Monat/Jahr
Unternehmen, Ort
Bezeichnung des Praktikums
Qualifikationen / Zusatzkenntnisse 
Sprachen (z.B.)
Englisch: verhandlungssicher

Französisch: zweisprachig (Deutsch und Französisch) aufgewachsen
EDV (z.B)
Sehr gute Kenntnisse in MS Excel, MS PowerPoint, MS Word

Gute Kenntnisse in Webdesign
Nebenberufliches
z.B:  Vereinstätigkeit (und seit wann), eventuelle Freizeittätigkeiten (Sport, usw.).

Führerscheine (z.B)
Führerscheinklasse 
Persönliche Eigenschaften 

Beispiele:
4 bis 5 Eigenschaften sollten ausreichen.

Interessen 

Beispiele:
Wandern, Schwimmen, Grafikdesign

Ort, Datum
Unterschrift 
bei elektronischer 
Bewerbung wird diese auch oft weggelassen.



Foto








