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[Vorname Nachname]
[Berufsbezeichnung, z. B. Finanzbuchhalterin]
[E-Mail-Adresse] | [Telefonnummer] | [Wohnort]
Kurzprofil
[Zwei bis drei Sätze: Ihr Beruf, Ihre Jahre an Erfahrung, Ihre Schwerpunkte. Verwenden Sie die wichtigsten Begriffe aus der Stellenanzeige in derselben Schreibweise, aber nur, wenn sie auf Sie zutreffen.]
Berufserfahrung
[Position]
[Arbeitgeber], [Ort]
[MM/JJJJ] – [MM/JJJJ oder heute]
1. [Aufgabe oder Leistung mit Ergebnis, wenn möglich mit einer Zahl]
1. [Aufgabe oder Leistung mit den Fachbegriffen der Anzeige]
1. [Aufgabe oder Leistung]
Kenntnisse: [Software und Fachkenntnisse aus dieser Station, durch Kommas getrennt]
[Position]
[Arbeitgeber], [Ort]
[MM/JJJJ] – [MM/JJJJ]
1. [Aufgabe oder Leistung mit Ergebnis]
1. [Aufgabe oder Leistung]
Kenntnisse: [Software und Fachkenntnisse aus dieser Station]
Ausbildung
[Abschluss, z. B. Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement oder Bachelor of Arts Betriebswirtschaftslehre]
[Betrieb, Schule oder Hochschule], [Ort]
[MM/JJJJ] – [MM/JJJJ]
1. [Abschlussnote oder Schwerpunkt, falls für die Stelle wichtig]
[Schulabschluss, z. B. Allgemeine Hochschulreife]
[Schule], [Ort]
[MM/JJJJ] – [MM/JJJJ]
Weiterbildung und Zertifikate
[Bezeichnung, z. B. Finanzbuchhalterin (IHK)], [Anbieter], [MM/JJJJ]
Kenntnisse
[Software, Methoden und Fachkenntnisse als Wörter, durch Kommas getrennt, z. B. SAP S/4HANA FI, DATEV, Excel (Pivot, SVERWEIS)]
Sprachen
Deutsch (Muttersprache), [Sprache] ([Niveau, z. B. B2])
