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Muster-Lebenslauf 

ATS-freundliche Vorlage · bitte individuell auf Zielrolle und Stellenanzeige anpassen 

[Vorname Nachname] 

[Zielrolle / beruflicher Fokus] 

[Ort] · [Telefon] · [E-Mail] · [LinkedIn-Profil optional] 

Tipp: Der Lebenslauf sollte in wenigen Sekunden zeigen, welche Zielrolle Sie anstreben, welche Erfahrung relevant ist und welchen Nutzen 
Sie bieten. Verwenden Sie möglichst Begriffe aus der Stellenanzeige. 

 

Kurzprofil 

• [1–2 Sätze: Beruflicher Hintergrund, relevante Erfahrung, Zielrichtung.] 

• [3–4 Kernkompetenzen oder Schwerpunkte, die zur Zielrolle passen.] 

Kernkompetenzen 

Kompetenz Beleg / Erfahrung Relevanz für Zielrolle 
[z. B. Projektmanagement] [Projekt X, Budget, Team, Ergebnis] [Warum relevant?] 
[z. B. Kommunikation] [Stakeholder, Kunden, Präsentationen] [Warum relevant?] 
[z. B. Analyse] [Tools, Daten, Entscheidungen] [Warum relevant?] 

Beruflicher Werdegang 

[MM/JJJJ – heute]  [Position] 
[Unternehmen, Ort] 

• [Aufgabe / Verantwortungsbereich – stellenrelevant formuliert] 

• [Erfolg / Ergebnis / Wirkung – möglichst konkret mit Zahl, Umfang oder Beispiel] 

• [Tool, Methode, Branche oder Stakeholder, sofern relevant] 

[MM/JJJJ – MM/JJJJ]  [Position] 
[Unternehmen, Ort] 

• [Aufgabe / Verantwortungsbereich – stellenrelevant formuliert] 

• [Erfolg / Ergebnis / Wirkung – möglichst konkret mit Zahl, Umfang oder Beispiel] 

• [Tool, Methode, Branche oder Stakeholder, sofern relevant] 

Ausbildung / Studium 

• [MM/JJJJ – MM/JJJJ]  [Abschluss], [Institution, Ort] 

• [Schwerpunkte / Abschlussarbeit nur, wenn relevant] 

Weiterbildungen / Zertifikate 

• [Jahr]  [Weiterbildung / Zertifikat], [Anbieter]  
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• [Nur relevante Fortbildungen aufführen] 

Kenntnisse 

IT / Tools: [z. B. MS Office, CRM, SAP, Canva, Python – mit Niveau falls sinnvoll] 

Sprachen: [Deutsch: Muttersprache · Englisch: verhandlungssicher · …] 

Weitere Angaben: [Führerschein, Arbeitsproben, Portfolio, Ehrenamt – nur wenn relevant] 

Watch-outs: keine unnötigen privaten Angaben, keine überladenen Grafiken, keine vagen Soft-Skill-Listen ohne Beleg, keine Lücken ohne 
nachvollziehbare Darstellung. 

 


