
Personalvermittler:inne sehen täglich mehr als 100 
Lebensläufe. Das ist viel. Indem du diese Tipps 
befolgst, kannst du die Wahrscheinlichkeit erhöhen, 
dass dein Lebenslauf von Personalvermittler:innen 
beachtet wird und du in die engere Auswahl kommst.



• Konzentriere dich auf Teile deines Lebenslaufs, die 
besonders relevant für die angestrebte Position sind.

• Hebe deine Fähigkeiten und Erfahrungen, die den 
Anforderungen der Stelle entsprechend hervor.



• Verwende eine klare und prägnante Sprache.
• Achte darauf, dass wichtige Informationen leicht 

zu erkennen sind.
• Vermeide lange, komplizierte Sätze und halte dich 

an prägnante Beschreibungen.



• Aktualisiere deinen Lebenslauf regelmäßig.
• Ergänze stets neue Erfahrungen und 

Qualifikationen.
• Entferne veraltete Informationen, die nicht mehr 

relevant sind.



• Analysiere die Stellenanzeige sorgfältig.
• identifiziere die wichtigsten Anforderungen und 

Qualifikationen.
• Passe deinen Lebenslauf entsprechend an.



• Betone Ergebnisse und Erfolge, die du in früheren 
Positionen erzielt hast.

• Verwende konkrete Zahlen und Beispiele, um zu 
zeigen, wie du zum Erfolg deiner früheren 
Arbeitgeber:innen beigetragen hast.



• Personalvermittler:innen verwenden oft 
bestimmte Stichwörter oder Schlüsselbegriffe, 
um nach relevanten Lebensläufen zu suchen.

• Stelle sicher, dass du solche Begriffe, die in der 
Stellenanzeige oder in der Branche häufig 
verwendet werden, in deinem Lebenslauf 
verwendest.



• Fehler im Lebenslauf können einen schlechten 
Eindruck hinterlassen.

• Überprüfe daher deinen Lebenslauf sorgfältig auf 
Rechtschreib- und Grammatikfehler.

• Lass ihn auch von anderen Personen Korrektur 
lesen, um sicherzustellen, dass er fehlerfrei ist.



• Individualisiere deinen Lebenslauf.
• Zeige, dass du dich mit dem Unternehmen und 

seinen Anforderungen auseinandergesetzt hast.
• Formuliere, warum du gut in das Team und die 

Unternehmenskultur passt.



• Personalvermittler:innen haben oft wenig Zeit und 
möchten

• schnell relevante Informationen finden.
• Begrenze den Lebenslauf auf maximal zwei Seiten.



• Achte auf ein professionelles und ansprechendes 
Erscheinungsbild deines Lebenslaufs.

• Verwende eine klare und gut lesbare Schriftart.
• Füge gegebenenfalls ein professionelles Foto hinzu.




