
10 Fehler, die du vermeiden solltest

Optimiere deinen 
Lebenslauf:
Dein Lebenslauf ist das wichtigste Dokument bei deiner Jobsuche. Seine Qualität 
und Präsentation können deinen Erfolg bei Recruitern bestimmen. Hier sind die 
zehn häufigsten Fehler, die du vermeiden solltest, um die Wirkung deines 
Lebenslaufs zu maximieren.



01 Falsche Kontaktinformationen
Deine Kontaktdaten müssen korrekt 
und aktuell sein. Achte darauf, dass 
deine Telefonnummer und E-Mail-Adresse 
fehlerfrei sind, damit dich Recruiter 
problemlos erreichen können.

02 Unangemessene Länge
Dein Lebenslauf sollte prägnant und relevant 
sein. Ein zu langes Dokument kann Recruiter 
abschrecken, während ein zu kurzer 
Lebenslauf möglicherweise nicht genügend 
wichtige Informationen enthält. Idealerweise 
sollte er eine Seite umfassen, wenn du ein 
Junior-Profil hast, und zwei Seiten, wenn 
du schon eine gewisse Berufserfahrung 
aufweisen kannst.

03 Unorganisierte Struktur
Verwende eine klare und standardisierte 
Struktur. Beginne mit deinen beruflichen
Erfahrungen, gefolgt von deiner Ausbildung, 
in umgekehrt chronologischer Reihenfolge, 
d.h. von der neuesten zur ältesten. Verwirrende 
Formatierungen erschweren das Lesen. 
Nutze gut definierte Abschnitte und eine 
lesbare Schriftart.

04 Irrelevante Erfahrungen
Vermeide es, Erfahrungen aufzulisten, die für 
die angestrebte Stelle keine Relevanz haben. 
Konzentriere dich auf relevante Erfahrungen, 
detailliere deine Erfolge und hebe diejenigen 
hervor, die deine Fähigkeiten und Eignung für 
den Job demonstrieren.

05 Vage Karriereziele
Die Einleitung deines Lebenslaufs sollte 
klar die angestrebte Position und deine
Karriereziele angeben. Wenn du zu vage 
bleibst, könnte dies einen Mangel an 
Klarheit bezüglich deines Karrierewegs 
und deiner beruflichen Ziele vermitteln. 
Sei spezifisch in Bezug auf deine Ziele und 
was du dem Unternehmen bieten kannst.

06 Vernachlässigung von 
Schlüsselwörtern
Einige Recruiter verwenden Bewerber-
Tracking-Systeme (ATS), um Lebensläufe zu
filtern. Verwende relevante Schlüsselwörter 
aus der Stellenanzeige, um deine Chancen 
zu erhöhen, diese Filter zu passieren und die 
Aufmerksamkeit der Recruiter zu erregen.

07 Fehlende konkrete Erfolge
Dein Lebenslauf sollte nicht nur deine 
Erfahrungen und Verantwortlichkeiten 
detailliert darstellen, sondern auch deine 
Erfolge prägnant und übersichtlich 
hervorheben. Wenn möglich, füge 
quantifizierte Ergebnisse hinzu, die deine 
Leistung illustrieren und die Auswirkungen 
deiner Arbeit demonstrieren.

08 Lügen oder Übertreibungen
Übertreibe nicht deine Fähigkeiten, 
Erfahrungen oder Qualifikationen. Die 
Informationen in deinem Lebenslauf sind von 
Arbeitgebern überprüfbar und können deine 
Glaubwürdigkeit ernsthaft beeinträchtigen. 
Sei ehrlich und bereit, alle Informationen im 
Vorstellungsgespräch zu rechtfertigen.

09 Rechtschreib- und 
Grammatikfehler
Obwohl es offensichtlich erscheinen mag, 
ist es wichtig, deinen Lebenslauf Korrektur
zu lesen und von einer vertrauenswürdigen 
Person überprüfen zu lassen, bevor du ihn
abschickst. Ein Rechtschreibfehler kann 
einen negativen Eindruck bei Recruitern
hinterlassen und deine Chancen auf 
Berücksichtigung gefährden.

10 Unangemessenes 
Dokumentenformat
Verwende das PDF-Format, um deinen 
Lebenslauf zu senden. Dies stellt sicher, 
dass er seine Formatierung beibehält und 
auf verschiedenen Geräten lesbar ist.


