[Vorname Nachname]
[Angestrebte Position, z. B. Kauffrau für Büromanagement]
[Straße Nr.], [PLZ Ort] | [Telefon] | [E-Mail] | [LinkedIn-Profil, optional]
Kurzprofil
[Zwei bis drei Sätze: Berufserfahrung in Jahren, Fachgebiet, zwei Stärken, die zur Stellenanzeige passen. Begriffe aus der Anzeige wörtlich übernehmen.]
Berufserfahrung
MM/JJJJ – heute	[Jobtitel wie in der Stellenanzeige]
	[Unternehmen], [Ort]
• [Aufgabe oder Ergebnis mit Zahl, z. B. „Rechnungsprüfung für 40 Lieferanten pro Monat“]
• [Ergebnis, z. B. „Bearbeitungszeit von Bestellungen um 20 % verkürzt“]
• [Software oder Methode, die in der Anzeige genannt wird]
MM/JJJJ – MM/JJJJ	[Jobtitel]
	[Unternehmen], [Ort]
• [Aufgabe oder Ergebnis mit Zahl]
• [Aufgabe oder Ergebnis mit Zahl]
Ausbildung
MM/JJJJ – MM/JJJJ	[Abschluss, z. B. Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement]
	[Betrieb oder Hochschule], [Ort]
	[Abschlussnote oder Schwerpunkt, optional]
MM/JJJJ	[Schulabschluss, z. B. Allgemeine Hochschulreife]
	[Schule], [Ort]
Weiterbildung
MM/JJJJ	[Kurs oder Zertifikat]
	[Anbieter]
Kenntnisse
IT	[Programme mit Niveau, z. B. MS Excel (sehr gut), SAP MM (gut)]
Fachlich	[Fachkenntnisse, die in der Anzeige verlangt werden]
Sprachen
Deutsch	[Muttersprache]
Englisch	[Niveau nach GER, z. B. C1 – verhandlungssicher]
[Ort], [TT.MM.JJJJ]
[Unterschrift, optional]
