Bewerbung

Alles fiir deine erfolgreiche Bewerbung

Achte auf ein einheitliches Design deiner Unterlagen.

Beschranke dich auf eine DIN-A4-Seite.

Uberfille dein Résumé nicht mit Text, denn Ubersichtlichkeit hat héchste
Prioritat.

Verwende nicht zu viele Abklrzungen, um Platz zu sparen. Das wirkt
unprofessionell.

Konvertiere dein Word-Dokument in eine PDF-Datei, um zu garantieren, dass
alle Elemente genauso angezeigt werden, wie sie von dir erstellt wurden.
Verwende schmale Seitenrdnder und kleine Zeilenabstdnde.

Greife Schlagwdrter und die Berufsbezeichnung aus der
Stellenausschreibung im Lebenslauf auf.

Erstelle deinen Lebenslauf mit einem Textverarbeitungsprogramm wie Word,
statt zu einem Grafikprogramm zu greifen.

Prife deine Unterlagen sorgfiltig auf Rechtschreib- und Grammatikfehler.
Verzichte auf die Verwendung eines Bewerbungsfotos. Ansonsten kann es
passieren, dass deine Bewerbung direkt im ersten Schritt aussortiert wird.
Verzichte auf die Nennung persdnlicher Daten wie dein Geburtsdatum und -
ort, deine Staatsangehorigkeit oder deinen Familienstand.

Verzichte auf die Unterschrift unter deinem Résumé.

Die Uberschrift deines Résumés und die Zwischenlberschriften deiner
Kategorien solltest du zentrieren.

Ubersetze deine Schul- und Berufsabschlisse.

Denke an die antichronologische Darstellung deines Werdegangs (wie im
Deutschen).

Nenne (anders als im Deutschen) deinen Jobtitel zuerst, gefolgt vom
Unternehmensnamen und Standort in der zweiten Zeile. Hebe deine Position
durch Fettdruck hervor.

Beschreibe deine Tatigkeiten in der Progressive-Form (-ing). FUr in der
Vergangenheit liegende Positionen kann wahlweise auch die Simple-Past-
Form (-ed) genutzt werden. Achte dabei auf die einheitliche Verwendung.
Verwende dokumentibergreifend die amerikanische Schreibweise, da ein

Résumé hauptséchlich im nordamerikanischen Raum verlangt wird.
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Probleme bei der Bewerbung? Wir empfehlen:

Bewerbung schreiben lassen

Professionell und individuell

Bendtigt deine Bewerbung eine Generaliiberholung?
Auf & helfen dir
die Profis bei der Aktualisierung deiner

Bewerbungsunterlagen!
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