Agentur für Bewerbungsberatung & Coaching        http://www.bewerbung-training.de/

Lebenslauf

Falls man es nicht ausdrücklich anders fordert, den Lebenslauf stets in tabellarischer Form verfassen. 

1. Persönliche Daten
· Name

· Geburtsdatum, Geburtsort

· Familienstand (verheiratet, ledig oder nicht verheiratet)

· Staatsangehörigkeit (bei Bedarf)

· Anschrift mit Telefonnummer, Emailadresse

· Religion (bei Bedarf)

· Berufsabschluss

· angestrebtes Berufsziel

    2. Schulbildung
· Schulischer Bildungsweg

· Hauptschule/Realschule/Gymnasium/Gesamtschule 
(jeweils mit Namen und Ort der Schulen)

· Schulabschluss/Allgemeine Hochschulreife (bei Berufsanfängern)

    3. Studium
· Studium

· Name und Ort der Universität/en, Schwerpunkte und Diplomarbeitsthema 

· Praktika/Praxisphasen während der Studienzeit

· Tag des Hochschulabschlusses mit zugesprochenem Titel und Gesamtnote

· Postgraduierte Studien

    4. Berufsausbildung/Berufspraxis
· Berufsausbildung mit Abschlüssen (Firma, Abteilung)

· Beruflicher Werdegang mit Abschlüssen (Firma, Abteilung, Aufgaben, Schwerpunkte, Projekte, Mitgliedschaften in Gremien, berufliche Weiterbildung Nebenberufliche Tätigkeiten

5. Fortbildungen

· Fortbildungen, Studien -und Sprachaufenthalten (ab 4 Wochen)


   6. sonstige Kenntnisse

· Sprachkenntnisse

· Besondere Fähigkeitsausweise (Vorträge auf Kongressen/Workshops etc.)

· Besondere Kenntnisse: z. B. EDV-Datenbankerstellung

Natürlich darf ein Lebenslauf keine "Lücken" aufweisen. Lückenlos bedeutet, längere Ausfallzeiten müssen unbedingt begründet sein - etwa durch Arbeitslosigkeit, Krankheit, Unfallfolgen etc. Arbeitslosigkeit ist heutzutage kein Makel mehr, schreiben Sie aber besser "arbeitsuchend" statt "arbeitslos" in den Lebenslauf. 

Achten Sie auf  gleichmäßige Abstände zwischen den Absätzen und Spalten! Am besten arbeiten Sie mit Tabellen, die Sie später „unsichtbar stellen“. Mehrere Seiten sollten nummeriert werden. (siehe Muster)
	L E B E N S L A U F

	
	
	

	
	
	Harry
	Hirsch
	
	

	

	Persönliche Daten
	
	
	

	
	
	

	Geburtsdaten:
	
	06.01.1962, Neuss

	Familienstand:
	
	verheiratet, 1 Kind

	Anschrift:
	
	Musterstraße 25

	
	
	50988 Köln

	Telefon: 
	
	(0221) 4 53 89

	Email:
	
	harry@waldnet.de

	
	
	

	Schulbildung
	
	
	

	
	
	

	08/1971 – 06/1977
	
	St. Martin-Realschule, Worringen

	
	
	

	Berufsausbildung
	
	

	
	
	

	09/1977 – 09/1980
	
	Ausbildung zum Bürokaufmann, Fa. Brink, Köln

	
	
	

	Berufstätigkeit
	
	
	

	
	
	

	10/1980 – 06/1983
	
	Bürokaufmann, Fa. Brink, Köln

	07/1983 – 03/1985
	
	Bürokaufmann, Fa. Semmel & CO, Frechen

Schwerpunkt: Einkauf, Disposition

	04/1985 – 10/1985
	
	arbeitsuchend

	03/1986 – 12/1992
	
	Bürokaufmann, seit 1988 stellvertretender Leiter des Kundendienstes, Fa. Bimmel, Leverkusen

	01/1993 – 03/1993
	
	arbeitsuchend 

	05/1994 – 12/1997
	
	Bürokaufmann, Fa. Holzmann AG, Bergisch Gladbach

	01/1998 – z. Zt.
	
	Bürokaufmann, Fa. Krauterwickel & Söhne, Bonn

	
	
	

	Praktika
	
	
	

	
	
	

	11/1985 – 02/1986
	
	Praktikum, Fa. Bimburg, Leverkusen

Einsatz in den Abteilungen Kundendienst, Rechnungswesen

	10/1993 – 04/1994
	
	Praktikum i. Rahmen d. Fortbildung z. Organisationsreferent,

Fa. KPM Unternehmensberatung, Köln

	
	
	

	Fortbildung
	
	
	

	
	
	

	04/1993 – 04/1994
	
	Fortbildung zum Organisationsreferent, Institut f. Berufliche Bildung, Bonn

	
	
	

	Qualifikationen
	
	
	

	
	
	

	EDV-Kenntnisse
	
	Gute Kenntnisse in Word 97 und Excel 97

	
	
	Grundkenntnisse Power Point 97

	Sprachen
	
	Englisch in Wort und Schrift

	Führerschein
	
	Klasse III

	
	
	

	Ort, 23.08.04 und ihre Unterschrift


