ATS‑freundliche Lebenslauf‑Vorlage (DACH‑Version)

VOLLSTÄNDIGER NAME
Stadt, 
Land
Telefon: 
E‑Mail: LinkedIn: 
Portfolio/Website (optional)

Berufliches Profil
Kurze Zusammenfassung in 3–4 Sätzen: Rolle, Erfahrung, Stärken, messbare Ergebnisse. Keine privaten Details, keine Floskeln, keine langen Absätze.
Beispiel: 
Kundenservice‑Spezialist mit über drei Jahren Erfahrung in der schriftlichen und telefonischen Kundenbetreuung, strukturierter Problemlösung und KPI‑orientierten Arbeitsmethoden. Starke Kommunikationsfähigkeiten, hohe Zuverlässigkeit und nachweisliche Erfolge bei der Optimierung von Prozessen und Kundenzufriedenheit. Sicher im Umgang mit internationalen Teams und digitalen Tools.
Kernkompetenzen
Kundenservice Problemlösung Kommunikationsfähigkeit Remote‑Zusammenarbeit CRM‑Tools (Salesforce, Zendesk) Zeitmanagement Technische Fehleranalyse Prozessdokumentation Datenqualität Konfliktlösung
Berufserfahrung
Jobtitel Unternehmen – Land MM/JJJJ – Heute
Kurze Rollenbeschreibung (1 Satz)
• Aufgabe + Ergebnis • Aufgabe + messbare Leistung • Tools, KPIs, Prozesse • Zusammenarbeit, Verantwortung, Verbesserungen
Beispiel: • Bearbeitung von Kundenanfragen per E‑Mail und Chat mit einer Zufriedenheitsquote von 95 %. • Reduzierung der durchschnittlichen Bearbeitungszeit um 12 % durch optimierte Dokumentation. • Zusammenarbeit mit funktionsübergreifenden Teams zur Eskalation technischer Probleme. • Pflege korrekter CRM‑Daten und Einhaltung standardisierter Workflows.


Jobtitel Unternehmen – Land MM/JJJJ – MM/JJJJ
Kurze Rollenbeschreibung (1 Satz)
• Bullet 1 • Bullet 2 • Bullet 3 • Bullet 4
Ausbildung
Abschluss / Zertifikat Institution – Land Jahr
Optional: Relevante Kurse, akademische Leistungen, Abschlussarbeit (nur wenn relevant)
Technische Fähigkeiten
MS Office (Word, Excel, PowerPoint) Google Workspace Zoom, Teams, Webex CRM‑Systeme Ticketing‑Systeme Grundlagen Datenanalyse
Sprachen
Deutsch – Muttersprache / Verhandlungssicher Englisch – Fließend / Fortgeschritten

Zusätzliche Informationen (optional)
Ehrenamtliche Tätigkeiten Zertifikate Remote‑Arbeitserfahrung Branchenspezifische Weiterbildungen
Hinweise für Bewerber
• Keine Tabellen oder Spalten verwenden – ATS liest linear. 
• Jobtitel exakt an die Stellenanzeige anpassen.
 • Schlüsselwörter aus der Jobbeschreibung integrieren. 
• Bullet Points immer mit Verb + Ergebnis beginnen. 
• Bullet Points maximal 2 Zeilen lang halten.
 • Keine Bilder oder Icons einfügen. 
• Lebenslauf als PDF oder DOCX speichern. 
• LinkedIn‑Profil aktuell halten und verlinken.
„Ein ATS‑freundlicher Lebenslauf ist klar strukturiert, keyword‑optimiert und frei von Tabellen oder Designelementen. Entscheidend sind präzise Bullet Points, messbare Ergebnisse und ein Profil, das zur Stellenanzeige passt.“

