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Wenn du einen Lebenslauf erstellst, solltest du hinsichtlich Inhalt und 
Gestaltung des Dokuments folgende Punkte dringend berücksichtigen:

Persönliche Daten 
Dein Vor- und Nachname und deine Kontaktinformationen. Das sind Telefonnummer, E-Mail-Adresse 
und deine Anschrift. Alles am besten in einer Kopfzeile zusammengefasst.

Berufserfahrung 
Liste deine bisherigen beruflichen Erfahrungen auf, beginnend mit dem aktuellen oder letzten 
Job. Dann gehst du in der Vergangenheit zurück bis zur ersten beruflichen Station. Beginne 
mit dem Beschäftigungszeitraum, füge dann den Firmennamen, deine Position und deine 
Hauptverantwortlichkeiten hinzu. Betone relevante Erfolge und Leistungen.

Ausbildungen und Weiterbildungen 
Liste die Bezeichnungen deiner Bildungsabschlüsse auf, d.h. du beginnst beim zuletzt absolvierten 
Bildungsabschluss. Beginne mit dem Abschlussjahr, füge dann den Namen der Institution und den Titel 
des Abschlusses hinzu; optional das Studienfach oder Unterteilungen der Aus- oder Weiterbildung.

Checkliste Lebenslauf

MAX MÜLLER
0665/3738900	 Musterstraße 1/4, 2589 Musterhausen	 max.mueller.87@gmx.at
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März 2018 - August 2023   |||  Ferchau Austria GmbH, Amstetten 
Diagnosetechniker Inhouse Inbetriebnahme Fahrzeugtechnik 
2400 Kund:innen waren von meinen schnellen, treffsicheren Fehleranalysen und der Genauigkeit meiner 
technischen Dokumentation begeistert.

Jänner 2007 - Februar 2018   |||  Jagersberger GmbH, Wieselburg 
Kraftfahrzeugtechniker 
Als Berufseinsteiger konnte ich in der freien Werkstätte der Fa. Jagersberger viele Aspekte meiner 
unbändigen Neugier auf Technik stillen - Hr. Jagersberger war E-Auto-Pionier der ersten Stunde. Mit meiner 
Motivation habe ich dann viele Kolleg:innen angesteckt, vor allem die neuen Lehrlinge.

1. Inhalt

Jänner 2015 ||| Wifi Amstetten 
Arbeiten unter Spannung für HV-Systeme –  
Stufe HV3

Mai 2014 ||| Wifi Amstetten 
Hochvolttechnik für  KFZ-Techniker – HV2

Dezember 2013 ||| Wifi Amstetten 
Sicherheitsunterweisung für Arbeiten an KFZ  
mit  Hybrid- oder E-Antrieben – HV1

Oktober 2006 ||| Wifi Linz 
Außerordentliche Lehrabschlussprüfung 
KraftfahrzeugtechnikerIn – Hauptmodul 
Personenkraftwagentechnik
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Aktuelles, professionelles Foto
Video-Tipp: Schau dir dazu unser Video  

„Bewerbungsfoto selbst machen“ an!

Übersichtliches Layout
Verwende einen professionellen und übersichtlichen Aufbau mit klaren 
Abschnitten und gut lesbaren Schriftarten.

Einheitliche Formatierung
Achte darauf, dass die Formatierung in deinem Lebenslauf durchgängig und 
einheitlich bleibt (z.B. bei Schriftart, Überschriften, Datumsgliederung usw.).

Hervorhebung wichtiger Informationen
Nutze Fettdruck und Kursiv, um wichtige Informationen wie Überschriften, 
Firmennamen oder Qualifikationen hervorzuheben. Verzichte auf 
Unterstreichungen. Diese sind schwieriger zu lesen.

Kompetenzen
Zähle jene Kompetenzen auf, die für den angestrebten Job wichtig sind. Gliedere sie in fachliche 
Fähigkeiten, Sprachkenntnisse und Soft Skills. Soft Skills sind Fähigkeiten, die sich auf die sozialen, 
emotionalen und kommunikativen Kompetenzen einer Person beziehen. Bei umfangreichen 
Kompetenzen erwäge die Erstellung eines eigenen Kompetenzprofils.  

 
Siehe dazu unsere Unterlagen zur Erstellung eines Kompetenzprofils!

Hobbys
Liste deine Hobbys auf. Bevorzuge „aktive” Hobbys, wie z.B. Wandern, Bergsteigen, gemeinsames 
Musizieren im Musikverein, Chor etc. Verzichte auf „Freunde treffen” und „Shopping”. Diese Aktivitäten 
werden von Unternehmen als allzu selbstverständlich und daher oft als nicht aussagekräftig gewertet.

Einheitliche Verwendung von Aufzählungszeichen (Bullet Points)
Verwende für die Auflistung von Aufgaben und 
Verantwortlichkeiten einheitliche Aufzählungszeichen, um den 
Lebenslauf übersichtlich zu gestalten.

Begrenzung der Länge
Beschränke den Lebenslauf auf eine, maximal zwei Seiten, indem 
du dich auf relevante Informationen konzentrierst. Kürzen 
kannst du, indem du deine Kompetenzen eventuell in ein eigenes 
Kompetenzprofil ausgliederst.   

Siehe dazu unsere Unterlagen zur Erstellung eines 
Kompetenzprofils!

2. Gestaltung

https://www.online-bewerben.info/bewerbungs-tipp/bewerbungsfoto-selbst-machen/
https://www.online-bewerben.info/bewerbungs-tipp/bewerbungsfoto-selbst-machen/

