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Persönliche Daten

Vor- und Zuname
Max Mustermann
Anschrift:
Musterstr. XX

01800 Musterdorf 
Telefon:
0800 -80 88 08
E-Mail:
max@mustermann.de
Geburtsdatum und -ort:
10.06.1978 in Musterdorf (ggf. Land)
Staatsangehörigkeit:
deutsch
Familienstand:
ledig/ verheiratet

(Anzahl und Alter der Kinder)
XX
Schulische/ berufliche

Ausbildung 
(Sep.) 1993 - (Juli) 1999
Realschule in Ma-Seckenheim


 (Sep.) 1989 - (Juli) 1993
Grundschule in der Friedrichsfeldschule

Beruflicher Werdegang
(Sep.) 1999 – (Juli) 2001
Ausbildung zum Bürokaufmann
Praktikum/ Praktika
(wenn vorhanden)

März 2002 – Aug. 2002
Aushilfe bei Schleifermeister Schmidt

Weiterbildung

(Nov.) 2001 – (Jan.) 2002
Englisch-Aufbaukurs


Kenntnisse
Sprachkenntnisse in Englisch

EDV-Kenntnisse in MS-Office und Internet

Stärken
Viel Empathie und Einfühlungsvermögen


Teamorientiertes Arbeiten

Schwächen
Etwas Verlangsamt, was mir aber die Möglichkeit


für genaueres Arbeiten gibt.

Interessen und Hobbys
Angabe von Hobbys, die für die angestrebte

(kann ggf. weg gelassen werden)
Stelle relevant sind. Vermeiden Sie


Risikosportarten, wie Fallschirmspringen o.ä.
Sonstiges
Beschreibung von Tätigkeiten, die unter keinen


anderen Gliederungspunkt fallen. Z. B. 

ehrenamtliche Tätigkeiten

Tipp:
Vermeiden Sie Angaben der Art "seit 06/2004 arbeitslos". Beschreiben Sie stattdessen, wie die Zeit in der Bewerbungsphase genutzt wurde (zum Beispiel Recherchen, Fortbildungen etc.). Wenn möglich, aus optischen Gründen unsichtbare Linie zur diagonalen Seitenlänge lassen. Allerdings ist es immer am wichtigsten seine Infos „Augengerecht“ zu platzieren.




Ort, Datum, Unterschrift 

