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Checkliste Lebenslauf Qb

7 Punkte zu lhrem perfekten Lebenslauf

o Lange des Lebenslaufs betragt zwischen 1 und 3 Seiten

o Llckenloser Lebenslauf
v’ Stationen gehen ineinander liber
v' Monatsgenaue Einteilung

o Vollstandigkeit der Allgemeinen Angaben
v" Name

Adresse

Telefonnummer

E-Mail

Geburtsdatum

Professionelles Bewerberfoto
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o Die letzten 3 Stationen mit Stichpunkten beschreiben
v" Ca. 5 Stichpunkte pro Station
v" Key Words fiir die Stelle / die Branche verwenden

o Aktivworter zu Beginn jedes Stichpunkts
v' Koordinierte
v' Entwickelte

v" Verantwortete
v

o Zahlen, Daten und Fakten verwenden

v' Umsatzverantwortung
Gewinnsteigerungen
Mitarbeiterverantwortungen
ProjektgroRen
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o Sauberes dulReres Erscheinungsbild
v’ Abstinde sind einheitlich
v Einteilung in einzelne Paragraphen (Berufserfahrung, Ausbildung / Studium, Weitere
Kenntnisse etc.)
Schriftart ist einheitlich
Farbbild ist stimmig und einfach gehalten
Chronologische Vorgehensweise mit aktueller Station ganz oben
Unterschrift und Datum am Ende des Lebenslaufs
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