
*   Arbeitgeber bitte mit Zeitraum der Tätigkeit mit Monat- und 
Jahres angabe, Stellenbezeichnung, Unternehmensname und 
Ortsangabe

** Studium: Hochschule/Universität, Ort, Studiengang, Vertiefungs-
richtung, (angestrebter) Abschluss, Notendurchschnitt bzw. 
Abschlussnote

#UPLIFTYOURFUTURE

Hier haben wir einige Tipps für die Gestaltung
Ihres Lebenslaufs zusammengefasst: 

• Beginnen Sie mit Ihrer letzten bzw. aktuellen Tätigkeit – 
chronologisch umgekehrte Reihenfolge des Lebenslaufs.

• Achten Sie auf lückenlose und vollständige Angaben aller 
Ihrer beruflichen Stationen.

• Gliedern Sie Ihren Lebenslauf übersichtlich – heben Sie 
Stellentitel und Bildungsabschlüsse hervor.

• Halten Sie sich prägnant – führen Sie die Aufgabenschw-
erpunkte Ihrer beruflichen Stationen in 3-4 Bullet Points 
so genau wie möglich auf. Welche Erfolge konnten Sie 
erzielen? Heben Sie diese gerne hervor!

• Bleiben Sie dabei im Rahmen – Ihr Lebenslauf sollte nicht 
länger als zwei Seiten sein.

• Verwenden Sie klare und verständliche Formulierungen.

• Greifen Sie gerne zutreffende Stichworte auf – wo Sie 
Anknüpfungspunkte Ihrer Erfahrungen mit unserer 
Ausschreibung finden.

• Wir freuen uns, wenn wir uns schon vorab ein Bild von 
Ihnen machen können – Ein Foto ist kein Muss, aber falls 
Sie eines nutzen möchten, empfehlen wir Ihnen ein 
professionelles Bewerbungsfoto.

Tipps zur Gestaltung Ihres Lebenslaufs

Notwendige Bestandteile in Ihrem 
Lebenslauf im Detail: 

• Persönliche Daten: Name, Geburtsdatum und -ort 
(optional), Adresse, Kontaktinformationen (Mail, 
Telefonnummer)

• Berufserfahrung*: Jobs und Praktika

• Ausbildung: Studium**, Beruf, Schule

• Weiterbildungen

• Auslandsaufenthalte

• Fremdsprachen mit Kenntnisstand:

• Muttersprache / muttersprachliches Niveau

• Verhandlungssicher

• Fließend / sehr gute Kenntnisse

• Gute Kenntnisse

• Grundkenntnisse / Schulkenntnisse

• Softwarekenntnisse (Grundkenntnisse / Fort-
geschrittene Kenntnisse / Expertenkenntnisse)

• Sonstige Kenntnisse

• Außeruniversitäre Aktivitäten

• Interessen / Hobbys (optional)

• Datum, Ort und Unterschrift (gerne digital) 


