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Lebenslauf erstellen

• Für den Lebenslauf stehen  Ihnen zwei Layout-Varianten zur Verfügung - Modern und 
Klassisch. 

• ACHTUNG: Zur Erstellung müssen Sie alle vier Punkte bearbeiten: Grunddaten, 

Ausbildung, Berufserfahrung und Fähigkeiten. 

• Ein Häkchen markiert, dass der Punkt bearbeitet wurde. Wenn Sie alle vier Punkte 
bearbeitet haben, können Sie Ihren Lebenslauf fertig stellen. 

• In jedem der vier Punkte werden Ihnen Überschriften angeboten, die Sie übernehmen 
oder überschreiben können.

• Felder, die Sie nicht ausfüllen möchten bzw. die auf sie nicht zutreffen, lassen Sie ein 

einfach frei. Diese erscheinen nicht in Ihrem Lebenslauf. 

• Ihr Lebenslauf steht dann als speicherfähige PDF-Datei für Ihre Bewerbungs-Mappe 
zur Verfügung.

• Mit der „Voransicht“ können Sie jederzeit anschauen, wie Ihr Lebenslauf aussieht.

Nächste Seite ►„Screenshot Lebenslauf erstellen“

Lebenslauf erstellen



Nächste Seite ►„Grunddaten“

Lebenslauf erstellen



Grunddaten

• Ihre Kontaktdaten sind bereits vorausgefüllt. 

• Geben Ihre persönlichen Angaben ein.

• Laden Sie nun noch Ihr Foto hoch. Ihr Porträt-Foto sollte im .... Format sein und xy KB 
nicht überschreiten. 

• Tipp: Beispiele und Tipps für Ihre Eingabe finden Sie überall, wo Sie dieses Zeichen 

sehen:

Nächste Seite ►„Screenshot Grunddaten erstellen“

Grunddaten



Nächste Seite ►„Ausbildung“

Grunddaten



Ausbildung

• Es werden  Überschriften angeboten, die Sie übernehmen oder überschreiben können. 

• Überschriften, zu denen Sie keine Angaben machen , erscheinen auch nicht im 
Lebenslauf. 

• Mit – und + können Sie innerhalb des Eingabepunktes Themengebiete ein- und 

ausblenden. 

• Tipp: Blenden Sie zu Anfang die Themen aus, zu denen Sie keine Angaben machen 
werden. Dieses erleichtert Ihnen die Eingabe. 

Nächste Seite ►„Screenshot Ausbildung“

Ausbildung



Nächste Seite ►„Berufserfahrung“

Ausbildung



Berufserfahrung

• Bei mehreren Einträgen können Sie mit den Befehlen „hoch“ und „runter“ Ihre Einträge 
nachträglich in die richtige Reihenfolge bringen.

• Tipp: Ordnen Sie die Einträge chronologisch wie international üblich (von heute bis 

früher), d.h. die letzte bzw. aktuelle Tätigkeit steht an erster Stelle ganz oben. 

Nächste Seite ►„Screenshot Berufserfahrung“

Berufserfahrung



Nächste Seite ►„Fähigkeiten“

Berufserfahrung



Fähigkeiten

• Bei Sprache und EDV-Kenntnisse können Sie die Vorgaben verwenden oder aber im  
Feld „Anmerkungen“ ihre Kenntnisse frei formulieren.

• Bei „Weitere Angaben“ steht Ihnen frei, was Sie  angeben möchten. Wählen Sie hier 

bitte auch selbst die Überschrift wie z. B. Interessen oder Engagement.

Nächste Seite ►„Screenshot Fähigkeiten“

Fähigkeiten



Nächste Seite ►„Screenshot Fähigkeiten“

Fähigkeiten



Nächste Seite ►„Lebenslauf fertig“

Fähigkeiten



Wenn Sie alles ausgefüllt haben, haben Sie Ihren Le benslauf fertig gestellt:


