
How-to: Lebenslauf 

Expertentipps für Ihren persönlichen Lebenslauf 

Ein überzeugender Lebenslauf kann eine anspruchsvolle Aufgabe sein, 
aber mit den richtigen Schritten und einer durchdachten Gestaltung kann 
er zu einer beeindruckenden Visitenkarte werden. Hier sind 
bewährte Tipps, um Ihren Lebenslauf überzeugend zu gestalten: 

1. Klares Layout 
Ein übersichtlich gestalteter Lebenslauf präsentiert sofort die wichtigsten 
Informationen. Verwenden Sie ein tabellarisches Format und nutzen Sie 
wiederkehrende Gestaltungselemente für ein ansprechendes Layout. 

2. Persönliche Daten 

Ihr Lebenslauf sollte alle relevanten persönlichen Daten enthalten: Name, 
Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse. Ein 
professionelles Foto verleiht Ihrem Lebenslauf zusätzliche 
Ausdrucksstärke. Dies ist zwar nicht zwingend notwendig, aber sehr 
empfehlenswert, um einen persönlichen Eindruck zu vermitteln. 

3. Berufspraxis 
Listen Sie Ihre Berufserfahrung chronologisch auf, beginnend mit Ihrer 
letzten Position. Gliedern Sie diesen Abschnitt nach Positionen, 
Abteilungen und Firmen. Beschreiben Sie detailliert Ihre Aufgaben und 
Verantwortlichkeiten in den jeweiligen Positionen. 

4. Aus- und Schulbildung 

Geben Sie Ihre Aus- und Schulbildung an, beginnend mit der höchsten 
abgeschlossenen Ausbildung. Nennen Sie den Studiengang, die Institution 
und das Abschlussjahr. 

5. Kenntnisse - Sprachkenntnisse und Soft Skills hervorheben 

Unter dem Abschnitt "Kenntnisse" können Sie relevante Fachkenntnisse 
und Fähigkeiten auflisten. Fügen Sie auch Sprachkenntnisse hinzu und 
belegen Sie diese, wenn möglich, mit Zertifikaten. Betonen Sie wichtige 
Soft Skills, idealerweise mit praktischen Erfahrungen. Nennen Sie 
Beispiele! 



6. Interessen 
Optional können Sie ein oder zwei Interessen angeben, um Ihrem 
Lebenslauf eine persönliche Note zu verleihen. Stellen Sie sicher, dass sie 
positiv sind und zum angestrebten Jobprofil passen. (Zum Beispiel kann 
Mannschaftssport Teamgeist vermitteln.) 

7. Erklärung von eventuellen Lücken 
Transparente und plausible Erklärungen für eventuelle Lücken in Ihrem 
Lebenslauf sind wichtig. Geben Sie gute Gründe an, wie Umschulung, 
Erwerb von Sprachkenntnissen oder Weiterbildungen. 

Achten Sie darauf, dass Ihr Lebenslauf maximal zwei Seiten umfasst, um 
eine klare und kompakte Darstellung Ihrer Qualifikationen zu 
gewährleisten. Ein gut optimierter Lebenslauf ist der Schlüssel 
zu beruflichem Erfolg. 

Überzeugende Informationen in Ihrem Lebenslauf erhöhen die Chancen, 
zu einem Bewerbungsgespräch eingeladen zu werden. 

Den perfekten Lebenslauf online in nur 5 Minuten hier erstellen. 

Viel Erfolg! 


