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Wichtige Vokabeln für dein Résumé 

Allgemeines Vokabular - General vocabulary  
▪ Abschluss 

▪ Aktivitäten / Engagement  

▪ Anschreiben 

▪ Aufgabengebiet 

▪ Arbeitgeber 

▪ Arbeitserfahrungen / Beruflicher Werdegang 

▪ Ausbildung 

▪ Angestellter 

▪ Anhang 

▪ Berufliche Weiterbildung 

▪ Berufserfahrung 

▪ Berufsziel 

▪ Bewerbung 

▪ Computerkennntnisse 

▪ Diplom 

▪ E-Mail 

▪ Grundschule 

▪ Hauptfach 

▪ Hauptstudium 

▪ Lebenslauf 

▪ Persönliche Daten 

▪ Praktikum 

▪ Referenzen 

▪ Schulischer Werdegang 

▪ Soziale, persönliche und methodische 

Kompetenzen 

▪ Studium 

▪ Tätigkeit 

▪ Weitere Kenntnisse 

▪ Weiterführende Schule 

▪ Zupacken können 

qualification 

activities / engagement  

cover letter 

responsibilities and activities  

employer 

work experience, professional experience 

apprenticeship 

employee 

appendix 

further training 

work / professional experience 

career objective 

application 

computer skills 

degree 

e-mail / email 

primary school 

major subject 

advanced studies 

CV or résumé 

personal details 

internship 

references 

education 

soft skills 

 

study / studies 

position / occupation 

personal skills and competences 

secondary school 

hands-on 

 

Sprachen - Languages 
▪ Muttersprache 

▪ Verhandlungssicher 

▪ Fließend in Wort und Schrift 

▪ Sehr gute Kenntnisse in Wort und Schrift 

▪ Erweiterte Grundkenntnisse 

▪ Grundkenntnisse 

native speaker 

business fluent 

fluent written and spoken 

very good knowledge written and spoken 

extended knowledge 

basic knowledge 
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Computerkenntnisse - Computer skills 
▪ Expertenniveau 

▪ Fortgeschritten 

▪ Mittleres Niveau 

▪ Grundkenntnisse 

expert level 

advanced 

intermediate 

basic knowledge  

 

Tätigkeitsverben - Action verbs 

Etwas ausführen / erreichen: 

▪ achieve 

▪ accomplish 

▪ execute  

▪ establish 

▪ finalize  

▪ implement  

erreichen 

schaffen 

ausführen 

gründen 

vollenden 

umsetzen 

  
Etwas entwickeln / kreieren: 

▪ construct  

▪ create 

▪ develop 

▪ produce 

 bauen  

kreieren 

entwickeln 

herstellen  

 
Etwas voranbringen / in die Wege leiten / anregen: 

▪ direct 

▪ empower so.  

▪ expand  

▪ guide  

▪ head 

▪ initiate  

▪ supervise 

▪ stimulate  

 führen 

jmd. zur Handlungsfähigkeit verhelfen 

erweitern 

anleiten 

anführen 

initiieren  

beaufsichtigen 

anregen  

 
Etwas erkennen / analysieren / herausfinden:  

▪ analyze  

▪ discern  

▪ find out  

▪ identify  

analysieren  

erkennen 

herausfinden 

identifizieren   
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Etwas verbessern / vereinfachen: 

▪ augment 

▪ increase  

▪ improve  

▪ optimize 

▪ simplify  

verbessern 

erhöhen 

verbessern 

optimieren 

vereinfachen 

 
 

Probleme bei der Bewerbung? Wir empfehlen:  

 www.die-bewerbungsschreiber.de  
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