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Persönliche Daten 

Vorname Nachname 

Straße und Hausnummer, PLZ, Ort, Land [optional] 

@mailadresse 

+49 (0) 12345678987 

Geboren: TT.MM.JJJJ in Stadt, Land [optional]                                                                   [professionelles Foto] 

Staatsangehörigkeit:  
Visa Status: Art des Visums (gültig bis TT.MM.JJJJ) [internationale Fachkräfte]  
 

Berufserfahrung/ Praktische Erfahrung [Antichronologisch, aktuelle Tätigkeit zuerst] 

01/2021 – fort. Stellenbezeichnung 
Firmenname, Stadt 

 2 bis 3 Stichpunkte: Informationen zur Position, Tätigkeit, 
Aufgaben, relevante Fähigkeiten 

 Beschreibung der Tätigkeiten stehen im Vordergrund, weniger 
Kennzahlen und Erfolge  

11/2014 – 12/ 2020 Stellenbezeichnung 
Firmenname, Stadt 

 2 bis 3 Stichpunkte: Informationen zur Position, Tätigkeit, 
Aufgaben, relevante Fähigkeiten 

 Beschreibung der Tätigkeiten stehen im Vordergrund, weniger 
Kennzahlen und Erfolge  

 

Akademischer Werdegang/ Bildungsweg [Antichronologisch, aktueller Abschluss zuerst] 

10/2012 – 09/2014 Masterstudium genaue Masterbezeichnung 
Universitätsname, Stadt 

 Abschluss: Monat und Jahr [bei ausländischen Abschlüssen : 
Anerkennung in Deutschland] 

 Studienschwerpunkte [optional] 

10/2009 – 09/2012 Bachelorstudium genaue Bachelorbezeichnung 
Universitätsname, Stadt  

 Abschluss: Monat und Jahr [bei ausländischen Abschlüssen: 
Anerkennung in Deutschland] 

 Studienschwerpunkte [optional] 
 

 

Weitere Qualifikationen 

10/2016 – 12/2018 Weiterbildung genauer Bereich 
Weiterbildungsinstitut, Stadt 

 Abschluss der Weiterbildung 

 2 bis 3 Weiterbildungsinhalte/ Schwerpunkte 

2,5cm 
2cm 

2
,5

cm
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Sprachkenntnisse 

  Sprache, Muttersprache 

 Sprache, Niveauangabe (z.B. verhandlungssicher) 

 Sprache, Niveauangabe  
[Niveau (A1-C2) oder Sprachprüfung nennen] 

 

Computer-/ IT-Kenntnisse [falls für Position notwendig] 

  Software, Niveauangabe ausformuliert (z.B. professioneller 
Umgang) 

 Software, Niveauangabe ausformuliert 

 Betriebssystem, Niveauangabe ausformuliert 

 Sonstiges, Niveauangabe ausformuliert 

 

 

 

Ort, Datum 

 

 

Vorname Nachname 

Allgemeine Hinweise: siehe Checkliste Lebenslauf 

 Gleiches Design für Anschreiben und Lebenslauf 

verwenden 

 Richtlinien für Einheitlichkeit: eine Schriftart (zum Beispiel 

Arial oder Calibri), zwei unterschiedliche Schriftgrößen, 1-

2 Farben 

 Übersichtlichkeit: Überschriften, 

Positionen/Qualifikationen vom restlichen Text 

hervorheben 

 Möglichst keine Abkürzungen verwenden 

https://www.work-in-jena.de/wp-content/uploads/2022/11/Checkliste_Lebenslauf_Jena.pdf

