
LebenslaufGuide 

Checkliste für Dein Design

Der Blick auf diese Liste wird Deinen Lebenslauf nochmal abrunden.  
So wirst kein wichtiges Detail vergessen: 

□  Deckblatt mit Deinen besten Erfolgen und Kompetenzen (Foto kann dort größer sein 

als auf dem Lebenslauf).  

□  Enthält die Kopfzeile des Lebenslaufs Deine wichtigsten Kontaktdaten? 

□  Gibt es eine Fusszeile mit Datum (z.B. Januar 2016) und Seitenzahl? 

□  (Kern)CV nicht länger als zwei Seiten.  

□  Gutes aktuelles professionelles Bewerbungsfoto? ;-) 

□  Kurzbeschreibung der Firma (zwei Zeilen reichen). 

□  Wesentliche Erfolge und gemeisterte Herausforderungen gut dargelegt? 

□  Für den Arbeitgeber relevante Keywords fett hervorgehoben? 

□  Hast Du die frühere Berufsbezeichnungen mit moderneren Bezeichnungen ersetzt 

(wenn erwünscht)? Eine Liste mit moderneren Berufsbezeichnungen als PDF 
findest anbei. 

□ Ist Dein CV einheitlich gestaltet: Ränder nicht flattern, sauber gegliedert nicht mehr 

als 4 Schriftarten auf einer Seite (inklusive, Großschrift, fett oder kursiv)? 

□  Sprachkenntnisse hinzugefügt und Dein Level benannt (Muttersprache, 

verhandlungssicher, fließend, Grundkenntnisse oder A1 bis C2 nach GeR)? 

□  Deine weitere relevante oder erwähnenswerte Kenntnisse gut strukturiert und 

entsprechend “benotet” (gut, sehr gut, sehr erfahren)? 

□  Sieht Dein Lebenslauf insgesamt harmonisch und sauber gegliedert aus? 

□  Unterschrift, wenn erwünscht (ist heute nicht mehr obligatorisch, wie früher) 
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□  Relevante Aus- Weiterbildungen unterteilt und Zertifikate beigefügt? 

□  Zeugnisse beigefügt? 

□  Persönliches Engagement (falls zu der Stelle passend) erwähnt? 

□  Referenzen beigefügt? 

□  Sieht gut aus? ;-) 

Dann kann es los gehen! 

VIEL GLÜCK und ERFOLG! 

;-) 
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