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KARRIEREBERATUNG BEI PAPE:

BEWERBUNGSUNTERLAGEN

v Lebenslauf

>

>
>
>
>

>
>

Optisch ansprechend
Ubersichtlich/leicht zu erfassend
Authentisch/zu mir passend
Verstandlich
Nicht zu kurz/nicht zu lang
« Berufsanfanger 2-3 Seiten
% Berufserfahrene 3-5 Seiten

Aufteilung

« Deckblatt mit Foto, persdnlichen Daten, Personlichkeit,
Kernkompetenzen, Erfahrungen, evtl. Zielposition

« Berufserfahrung
+ Ausbildung
+ Besondere Kenntnisse und Qualifikationen
< Evtl. Projektbeispiele/Erfolge
Blocke jeweils chronologisch (aktueller Zeitraum zuerst)

Datum, Unterschrift

PAPE Consulting Group AG Personalberatung | »

I

pape.de

LEBENSLAUF
MAXI MUSTERFRAU

ZUR PERSON
4
NAME: Maxi MIRIAM MUSTERFRAU
GEBURTSDATUM/-ORT: 14. AUGUST 1989 / MUSTERSTADT
FAMILIENSTAND: LEDIG
BERUFSERFAHRUNG 00

10/2016 BIS HEUTE

SACHBEARBEITERIN 6 &

®  AUFTRAGSBEARBEITUNG o *

®  KUNDENSERVICE 0 0

. VERWALTUNGSAUFGAB‘QQ ¢
AUSBILDUNGSFIRMA AG | N@R ADT 0‘
KAUFMANNISCHE MIT: IN O

®  KUNDENBERGUWNG

*  ERy %owazcnmuu

. F MANAGEMENT

MUSTERFIRMA GMBH & C0. KG | MUSTERHAUSEQ‘
06/2012 gis 10/2016

AUSBILDUNG & SCHULE

08/2009 Bis 06/2012 AUSBILDUNGSFIRMA AG & MUSTERBERUFSSCHULE | MUSTERSTADT
AUSBILDUNG ZUR KAUFFRAU FUR BUROKOMMUNIKATION (IHK
08/2009 BIs 06/2012 MUSTERGYMNASIUM | MUSTERSTADT

ABITUR

BESONDERE KENNTNISSE

IT-KENNTNISSE MICROSOFT WINDOWS & OFFICE | SAP R/3 | INTERNET | E-MaAIL
FREMDSPRACHEN ENGLISCH (GUTE KENNTNISSE) | FRANZOSISCH (SCHULKENNTNISSE)
SONSTIGES

HoBBYS WANDERN | REISEN | LESEN

MUSTERHAUSEN, DEN 11.11.2018

M. Musteeledu

MAXI MUSTERFRAU

Maxi MUSTERMANN | MUSTERWEG 1, 11111 MusTernausen | B 0111/ 11111111 | 5 M.MUSTERFRAU@MUSTERMAILDE
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KARRIEREBERATUNG BEI PAPE:

BEWERBUNGSUNTERLAGEN T

v Anschreiben Ay
> 1 bis max. 1,5 Seiten

» Ins Unternehmen versetzen/aus Sicht des Unternehmens denken

» USP einbauen =» Nutzen fir das Unternehmen klar herausstellen

» Selbstbewusst, aber nicht zu dick auftragen b

> Fehler vermeiden = Korrektur lesen lassen! B’

» Authentisch! Schule fie I::r o -»««; Memschen §
v Zeugnisse 2@&3“\5 g

> Nur die wichtigsten! Ftr _ s hirmen_

» Arbeitszeugnisse ety comoncnioni 5

» Abschlusszeugnisse m;r w::* =

» Aktuelles Zwischenzeugnis? :i%‘7 :M:»«M §

> Ggf. Referenzschreiben e s

=>» bei Schwéachen im Zeugnis Erklarungen parat haben
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BEWERBUNGSPROZESS
v" Vorbereitung

>

vV V V V V V VY

Bewerben Sie sich nicht auf einen Job, sondern bei einem Unternehmen!

Uberlegen Sie, weshalb Sie sich genau da bewerben!

Informieren Sie sich eingehend tber das Unternehmen!

Uberlegen Sie wen Sie kennen und wer lhnen ggf. helfen kann (Netzwerk!)

{IY1

Uberlegen Sie sich wie Sie dem Unternehmen nutzen kénnen und wo sie sich ggf. von anderen abheben!

Holen Sie sich ggf. externe Hilfe!

5 Unternehmen sind besser als 50!

BlUndeln Sie Ihre Energie!

v" Prozess

vV V V V VYV V

Die Basis ist ein gutes Selbstmarketing-Konzept!

Der Prozess ist Vertrieb!

Seien Sie kreativ und hartnackig!

Ziehen Sie alle Register!
Fallen Sie positiv auf!

Machen Sie einen guten ersten Eindruck!
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KARRIEREBERATUNG BEI PAPE:

Fazit & Tipps

1. Verinnerlichen Sie: Bewerbung heil3t Selbstmarketing & Vertrieb!

2. Uberlegen Sie sich sehr genau, was Sie kbnnen, was Sie wollen und wem es wie nutzt!
3. 5 professionelle Bewerbungen sind besser als 50 Massen-Bewerbungen!

4. Bundeln Sie Ihre Energie und verfolgen Sie lhre Strategie konsequent!

5. Denken Sie tber den Tellerrand hinaus und finden Sie die ,7. Idee”!

6. Bereiten Sie sich auf alle Prozess-Schritte eingehend vor!

7. Versuchen Sie immer Feedback zu bekommen!

8. Holen Sie sich professionelle Hilfe!

9. Lernen Sie aus Niederlagen!

10. Nutzen Sie Ihr Netzwerk!

{IY1



