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DER AUSWAHL PROZESS

Relevanz
Bewerbungsbestandteile

90,0

Lebenslauf

66,7 %

Anschreiben

40,6 % 29,6 %
Zertifikate Arbeitsproben

44,3 % 44,2 %
Bewerbungsfoto Motivationsschreiben

40,8 %
Referenzen von
(ehemaligen) Arbeitgebern



DER AUSWAHLPROZESS

Relevanz
Bewerbungsbestandteile

= Schneller Eindruck der Qualifikationen
und Erfahrungen eines Bewerbers

= Erster Uberblick, ob Bewerber-Profil

zum Stellen-Profil passt

43

Sek

=  Strukturierter und Ubersichtlicher
Aufbau des Lebenslaufs
- = Vermittlung der relevanten Qualifi-

kationen und Erfahrungen

*Quelle: Studie ,Eyetracking 2018", StepStone Osterreich
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DER LEBENSLAUF

«  Tabellarisch
«  Klare Struktur und einheitlicher Aufbau
»  Zeitangaben in vollen Monaten und Jahren 07/2018
»  Konkretisierung einzelner Stationen

+  Kontaktdaten, Interessen, Sonstiges

« Antichronologische Reihenfolge

* Maximal 2 Seiten
«  Fokussierung auf das Wesentliche

« Vollstandigkeit, LUckenlosigkeit

05.12.19



DER LEBENSLAUF

Lebenslauf

e« Personliche Daten

Name

Adresse
Kontaktdaten

Geburtstag/-ort

Sophie Mustermann

Musterstr. 1
40215 Musterstadt

Tel:0211-12 3456 78
sophie mustermanni@mail.de

am 0710420 in Musterstact

« Berufserfahrung e 0 e

Juli 20XX- Oktober 2000

Januar Z0XX-Marz 200X

Beruflicher Werdegang

Praktikum im Vertrieb, Musterfirma, Musterstact
Durchfihrung ven Markt- und Wetthewerbsanalysen
Erstellung und Auswertung ven Reportings, inshesondere in Excel
Erstellung won Prasentationsunterlagen fidr den Vertrieb
Unterstiitzung bei der Viorbereitung, Durehfihrung und Nachbereitung von
Varkaufsaktionen, Messan sowie Kundenevents
Abstimmung und Zusammanarbeit mit dem AuBendienst und demn Marketing

Praktikum innerhalb des Key Account, Musterfirma, Musterstadt
Aufhereitung ven Kundeninformationen
Analyse und Kanzeption ven Prazessen im Key-fccount-Management
Konzeption von Yertriebsaktionen

Werkstudententatigkeit im Bereich Qualitdtskontrolle, Musterfirma, Musterstadt
Uberwachung der Einhaltung von Qualitiisstandards
Uberprifung der Umsetzung nach Vorlagen und Kundenwinschen
Ubernahme von Sonderprojekten im Bereich Qualititskontralle

« Ausbildung

Februar 2000 - August 20X
Cktaber 20X - Januar 200X

August 200- Jumi 2000

Ausbildung

Master im Bereich Betriehswirtschaftslehre an der Universitdt Musterstadt,
Schwerpunkt: Personal, Abschlussnote: Sehr gut {1,3)

Studium der Betriekswirtschafislehre an der Universitat b usterstadt,
Schwerpunkt: Personal, Abschlussnote: Gut (1,7)

Absitur am Muster Gymnasium in Musterstadt

05.12.19




DER LEBENSLAUF

Interessen & Ehrenamtliches Engagement

Seit Mai 20X% - heute Ehrenamtliche Kassanwirtin des TUS-Musterstadt
e | nte re S S e n/ H O b byS/ E n ga ge m e nt Jamuar 200X - August 2000( Mitglied des Organisations-Kommitees der Veranstattung , Karriere nach der Uni®
an der Universitdt Musteristadt
Seit Januar 20X - heute Aktive Mitarbeit im Férderversin des | Tierschutzbundes Musterstadt”

{Mitglieder-Akquise)

Besondere Kenntnisse

Sehr gute Englischkenntnisse

Sehr gute Kenntnisse in SAP

Sehr gute Kenntnisse in M5-Office

Seminar: ,Zielbewusste Gespréchsfithrung in Englisch®, 2060
Seminar: ,Intermationales Prdsentationstraining in Englisch®, 200
Seminar: Business- Knigge", 200

Fihrerschein der Klasse B

« Fahigkeiten & sonstige Kenntnisse

« Datum/Name oder Unterschrift estestadt. 12,09 2000

Sophie Mustermann

05.12.19



DER LEBENSLAUF
Lebenslauf

Mame Sophie Mustermann
Adresse Musterstr.1
40215 Musterstadt
Kontaktdaten Tel: 021112 3456 78

sophie mustermann@mail.de

Geburtstagf-ort am 01.04.20xX in Musterstadgt

r_u i r r_ n Beruflicher Werdegang
« Beruflicher Werdegang
November 20XX- heute Praktikurn im Vertriel, Musterfirma, Musterstadt
Durchfihrung von Markt- und Wetthewerbsanalysen
iy Erstellung und Auswertung von Reportings, insbesondere in Excel
°
POS Itl O n Erstellung von Prisentationsunterlagen fir den Vertriek:
Unterstiitzung bei der Vorbereitung, Durchfihrung und Machbereitung von
Verkaufsaktionen, Messen sowie Kundenevents

° U nte r n e h m e n’ O rt Abstimmung und Zusammenarbeit mit dem AuBendienst und dem Marketing

Juli 20%¥- Oktober 2000 Praktikum innerhalb des Key Account, Musterfirma, Musterstadt

[ ] il k i Aufhereitung von Kundeninformationen
Tatlg e lte n Analyse und Konzeption von Prozessen im Key-Account-Management

Kanzeption von Vertriebsaktionen

Januar 20Xx-hMarz 20006 Werkstudententatigkeit im Bereich Qualitdtskontrolle, Musterfirma, Musterstadt
Ubereachung der Einhaltung ven Qualititsstandards
Uberprofung der Umsetzung nach Verlagen und Kundenwinschen
Ubetnabme von Sonderprojekten im Bereich Qualititskontrolle

e AUSbl |d U ng Ausbildung

. Februar 2030 - August 2000( Master im Bersich Befriebswirtschaftslehre an der Universitat Musterstadt,
® SC h U | e/St U d | U m Schwerpunkt: Personal, Abschiussnote: Sehr gut {1,3)
Oktaber 2000 - Januar 20X Studium der Betrigbswirschaftslehre an der Universitat Musterstact,
Seh kt: Personal, Abschl e Gut (1,7
«  Schwerpunkte, Noten arpun: Personal, Abachhesmote: Gt 1.7
August 20006 Jumi 20000 Abitur am Muster Gymnasiurn in Musterstadt
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DER LEBENSLAUF

« Interessen/Hobbys/Engagement

Interessen & Ehrenamtliches Engagement

« Ehrenamtliche Engagements z.B. in Vereinen, Seit Mai 20X - heute Ehrenamtliche Kassemwartin des TUS-Musterstact
kl rCh | lCh en Einri Chtu nge n, | nteresse ngru p pe n lamuar 200X - August 20X Mitglied des Organisations-Kommitees der Veranstaltung ,Karriere nach der Uni®
. v . an der Universitdt Mustartstadt
«  Sportliche Tatigkeiten
Seit Januar 20XX - heute Aktive Mitarbeit im Férderverein des | Tierschuizbundes Musterstadt”

«  Sonstige erwdhnenswerte Hobbys / Interessen (Mitglieder-Akauise)

Besondere Kenntnisse

« Fahigkeiten & sonstige Kenntnisse

EDV-Kenntnisse

= Sehr gute Englischkenntnisse

Sehr gute Kenntnisse in SAP

Sehr gute Kenntnisse in M3-Office

Seminar: , fielbewusste Gesprachsflhrung im Englisch®, 20003
seminar:  Internationales Prasentationstraining in Englisch®, 200X
seminar; ,Business- Knigge", 20%X

Fithrerschein der Klasse &

e  FUhrerschein

«  Seminare/Workshops/Weiterbildungen

Mussterstadt, 12.03 208X

Sophie Mustermann

05.12.19



DER LEBENSLAUF

Was gehort nicht mehr herein?

Begrundung:

FUr den Bewerber spricht nach heutigem
Verstandnis allein seine Person, nicht seine
Herkunft.

Eltern

Die personliche GlaubensUberzeugung ist
Religions- Privatsache.

zugehorigkeit

Kompletter  Es zahlt nur noch der hochste allgemeinbildende
schulischer ~ Abschluss.
Werdegang

Ausnahme:

Bei Bewerbungen auf eine Ausbildungsstelle gleich
nach dem Schulabschluss kdnnen Eltern erwahnt
werden (kein Muss).

Bei Bewerbungen auf konfessionell gebundene
Stellen, sofern eine bestimmte
Religionszugehdrigkeit Voraussetzung ist.

Bei der ersten Bewerbung, direkt nach dem
Schulabschluss.



DER LEBENSLAUF

LUcken Im Lebenslauf

Nebenjob

Projektarbeit

Tatigkeit fur Familienangehorige (z.B. Pflegezeit)
Weiterbildung

Besuch einer Hochschule als Gasthorer
Ehrenamter oder wichtige Vereinstatigkeiten
Soziale oder karitative Aufgaben

Aupair

Work & Travel



DER LEBENSLAUF

LUcken Im Lebenslauf

Leerzeit: Erklarung:

e Arbeitssuchend

Langere Arbeitslosigkeit « Auf der Suche nach einer geeigneten Stelle

» Erholungsphase

Langerer Urlaub (bis zu drei Monaten) . Ausyeit

» Orientierungsphase

Erholungszeit * Auszeit zur neuen Weichenstellung

» Aushilfsjobs, um Lebenshaltungskosten aufbringen zu
Sporadische Aushilfsjobs konnen und die Abhdngigkeit von staatlicher Hilfe zu
vermeiden.

« Krankheitsbedingt Auszeit und Genesung/Reha

Langere Krankheit und Genesung «  Auszeit aus privaten Griinden



KARRIERESTART

Kostenlose Ratgeber und
Studien fur Studierende &
Absolventen;

www.stepstone.de/campus



KARRIERESTART

Kostenlose Webinare fur
Studierende & Absolventen
rund um Bewerbung und

Berufseinstieg:

www.stepstone.de/campus



KARRIERESTART

Der StepStone JobVlog mit
spannenden Themen rund
um Bewerbung und Karriere:

www.youtube.com/traumjob






