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Bewerbung

1. Der Lebenslauf — Ihr Werdegang

Allgemeine Empfehlungen

= Der Lebenslauf soll Ihren personlichen Werdegang darstellen.

= Die Aktivitaten sind dabei antichronologisch geordnet (vom Aktuellsten zum Altesten).

= Die Gestaltung ist tbersichtlich, die Schriftart gut lesbar.

= Der Text ist frei von Fehlern, die Formulierungen sind klar und prazise.
= Der Lebenslauf ist personlich und zeigt ein authentisches Bild von lhnen.

= Der Umfang betréagt 1 bis 2 Seiten (in keinem Fall mehr).
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Tatjana Muster O

Schweizerin, geb. 09.09.1993, ledig Q
Angehende Bachelor-Absolventin in rnational Management an der

Hochschule fur Wirtschaft FHHNW mit internationaler Erfahrung aus dem
Studium. Analytizch, lisungsorientiert, teamfahig und durchsetzungsstark.
Interessiert an einer Einstiegsfunktion im Marketing einer intemational 13-
tigen Unternehmung.

Kontaktdaten

Do: Vollstandige Daten, professionelle
Mail-Adresse. Die FHNW-Mail-Ad-
resse kann ebenfalls verwendet wer-
den (sichtbares Zeichen des Studi-
ums). Fotos sind in der Schweiz iblich
(Regeln: professionelle Qualitét, neut-
raler Hintergrund, Kleidung der Bran-
che / Funktion entsprechend).

Ausbildung

092018 — 09 20 ochschule filr Wirtschaft FH Nordwestschweiz Olten, Schweiz
oraussichtlicher Abschluss als Bachelor of Science in Infernational
anagement (ESc FH). Verfiefung in International Marketing.

092019 -01.2020 Uniwersytet Ekonomiczny Katowice, Polen
Austauschsemester an der Hochschule fiir Wirtschaft

08.2013-07.2017 Kaufmannizche Berufsfachschule Olten, Schweiz
Berufematuntat E-Typ

08.2004 —07 2013 Volksschulen in Olten, Schweiz

Berufserfahrung

Don’t: Unseriése Mail-Adresse (z.B.
Doom-Master@hotmail.com).

Personalien \

Do: Nationalitdt und Geburtsdatum
sind Pflicht. Bei auslandischer Nationa-
litat: Aufenthaltsbewilligung. Ein Kurz-
profil aus drei bis vier Elementen kann
dem Lebenslauf noch mehr Aussage-
kraft verleihen.

Don’t: Der Zivilstand ist optional. Nati-

01.2020 — heute Example Ltd. Trimbach, Schweiz
Marketing-Innendienst (20%)

= Konzepfion von Social-Media-Aktivitaten
= Leiten des Inserierungsprozesses

= ‘erfazzen des Marketing-Reportings an die Geschaftsleitung

082017 - 052019 Lorem Ipsum AG Olten, Schweiz
Sachbearbeiterin Verkauf (100%, ab 09.2018: 40
= Verfazsen und Bearbeiten von Kundenkorrespondenz
= Konzipieren von Produktdokumentafion fur Kunden
= Schulung Produkimanagement des Verkaufsaussendiensies

08.2013-07.2017 Lorem lpsum AG Olten, Schweiz
Kaufmannische Berufslehre mit Berufsmaturitat

onalitat wird genannt, wenn Unklarhei-
ten aufkommen zur Arbeitsbewilligung.

Ausbildung \

Do: Steht bei Studierenden vor der Be-
rufserfahrung.  Vertiefungsrichtungen
und Projekte kdnnen erwahnt werden.
Auslandsemester gehéren unbedingt
dazu.

Don’t: Detaillierte Aufzahlung aller F&-
cher. Volksschule nicht zwingend (aus-

Qer wenn etwa im Ausland). /

nBerufserfahrung \

Do: Arbeitgeberin, Funktion, Pensum.
Die wichtigsten Tatigkeiten werden
stichwortartig aufgefiihrt (Relevanz fir
die aktuelle Bewerbung beachten).

Don’t: Zu allgemeine Formulierungen
(«Mithilfe», «Assistenzarbeiten» etc.),

Qu umfangreiche Auflistungen. /
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Tatjana Muster
eitere Aktivitaten

Do: Aktivitaten und Engagements, die
ausserhalb von Ausbildung und Beruf
stattgefunden haben. Sie zeigen, dass
Sie sich auch anderorts engagieren.
Don’t: Die «Hobbies» werden erst unter
«Interessen» aufgefiihrt.

O

Frauenfussballclub Zofingen, Schweiz
Mitgriinderin und Vorstandsmitglied

Weitere Aktivitdten

07.2017 — heute

Sprach- und IT-Kenntnisse m
N4

- _ i Deutsch Muttersprache
gpra\;;h ung - dl’_ItI’IIIESSG . Englisch C1 (Cambridge Business English Certificate, 2013)
o: Verwenden Sie die European Lan- Franzosisch Fliessend (B2)
guage Scale, um lhre Sprachkennt- Spanisch Grundkenntnisse (A2)
nisse einzustufen (Al, A2, Bl etc.). Polnisch Grundkenntnisse (A1)
SEIEA S cllen, wEe ghe EEde il MS Office Gute Anwenderkenntnisse, insbesondere Word, Excel, Powerpoint

chen Fahigkeiten angeht. Nennen Sie
Abschlisse und Zertifikate, die Sie er-
worben haben. m
Don’t: Rudimentiare Kenntnisse, die Interessen —
fuir eine Stelle nicht relevant sind, mis-
sen nicht genannt werden.

Adobe Photoshop  Sehr gute Kenninisse

Fussball Trainerin Juniorinnen U135, FFC Zofingen
Reisen Insbesondere in Stadie und Lander in Ostmitteleuropa
Lesen Klassiker der russischen Literatur, Tageszeitungen

Interessen (Hobbies) \ Referenzen m

Do: Ihre Interessen geben ein besseres ~

Bild Ihrer Person. Seien Sie hierbei spe- VWerden auf Wunsch geme bekannigegeen.
zifisch.

Don’t: «Allgemeine» Formulierungen
wie «Sport», «Lesen», «Reisen» ohne
spezifische Angaben. Vermeiden Sie
Aussagen wie «Freunde treffen»,

«oReEl e G- J lhrer Fantasie sind kaum Grenzen gesetzt, was die Darstellung Ihres

Lebenslaufes betrifft. Beachten Sie hierbei jedoch, dass die Unterla-
\ gen adressatengerecht sein missen. Hier einige Beispiele fir «mo-
derne» und «frische» Darstellungen.

«Moderne» Darstellungen

eferenzen
Do: Geben Sie Referenzen an, wenn
solche explizit verlangt werden.

P e e g Darstellung von Sprach- und IT-Kenntnissen

geben, wenn dies nicht ausdriicklich er- Englisch * % % F A MS Word T mm
winscht ist. In diesem Fall kbnnen Sie
diesen Abschnitt auch weglassen. J Spanisch **x kAN MS Excel T —

Layout des Lebenslaufes (Seitenlayout)
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Kurzprofil Berufserfahrung

&) Ausbildung
Personalien

Angehende Bachelor-Absolventinin
InternationalManagement ander
Hachschule fur Wirtschaft FHNW mit

01,2020 ~heute
Example Ltd. Trimbach
Marketing-Innendienst {20%)

092018 -082021  Bachelor i J
gement, FH Nordwestschvieiz,
Olten, Vertiefunglnternational
Marketing

09.2019-012020  Uniwersytet Ekonomicny,
Katowice [Polen). Austausch-
semester

08.2013 -07.2017  Kaufménnische Berufsschule,
Olten, Berufsmaturitat Tya .

#) Berufserfahrung

01.2020 — heute Example Ltd, Trimbach
Marketing-innendienst (20%)

Analytisch, |osung

durchsetzungsstark. Interessisrtan einer

rtiert, teamfahigurd

+ Verfassen Marketing-Reporting an die

international tatigen Untemehmung.

tsleiturg

08,2017 ~02.2019
Lorem i

09.2018 ~03.2021

Bachelor Inntermational Management
Fachhachschule Nordwestschweizlten.

Sachbearbeiterin Verkauf (100%, ab
03.2018: 40%

Verfassen und Bearbeiten von
Kundenkorespondenz

vertiefung

09.2019 012020

Interessen

082017 ~08.2019  Lon
sac

Referenzen

auf.

Katowice (PL)

Austauschsemesier

08.2013 ~07.2017
Kaufmannische Berufsschule Olten
Berufsmaturitat TypE

zipieren P
Kunden
+ Schulung Produkimanagement fir
Verkaufssussendienst

08.2013 ~07.2017
Lorem Ipsum AG Olten
Kaufmannische Berufsiehre mit
Berulsmaturitat

IT-Kompetenzen
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