
 Lebenslauf 
 
 
Persönliche Daten  
 

Vorname und Nachname 
Straße und Hausnummer 
PLZ und Ort 
Tel. Festnetz und/oder Mobil 
Email-Adresse 

  Geburtsdatum und -ort 
 
 
Schulische Laufbahn 
 
09/2009 – 07/2013 Christian-Morgenstern-Grundschule 
 
Seit 09/2013 Staatliche Realschule Odelzhausen,  
 wirtschaftswissenschaftlicher Zweig 
 
07/2019 Realschulabschluss 
 
 
„Praxiserfahrung“ oder „Praktika“ oder „Berufliche Erfahrung“ 
 
04/2017 VR Dachau e.G., Dachau 
 kaufmännischer Bereich: Poststelle und 
 Kundenbetreuung 
 
08/2017 3M ESPE AG, Dachau 
 Abteilung Einkauf: Angebote einholen 
 und vergleichen 
 
 
Qualifikationen und Interessen 
 
Computerkenntnisse: Word-, Excel- und PowerPoint-Kenntnisse 
 
Sprachkenntnisse: Englisch in Wort und Schrift 
 Französische Grundkenntnisse 
 
Interessen/Hobbys:  Jugendgruppenleiter im Sportverein Odelzhausen, 
 Volleyball im Sportverein Sulzemoos,  
 Mitglied bei der Jungfeuerwehr, 
 Gitarre 
 
 
Dachau, 01. September 2017 
 
 
 
 
(eigenhändige Unterschrift Vor- und Nachname) 

- Design: z. B. farbig nur, wenn auch 
im Anschreiben & Deckblatt 

- Ohne Deckblatt:  
Foto rechts oben mit Klebestift 
anbringen (Rückseite: Name mit 
Bleistift) 
Überschrift linksbündig 

- Oder mit Deckblatt: 
Foto auf Deckblatt 
Überschrift kann zentriert werden 

- Zwischenüberschriften empfohlen 
evtl. gestalterisch leicht abheben 

- Anschrift: keine Abkürzungen wie z. 
B. Hauptstr. 

- Telefon: nach DIN mit Leerzeichen 
- E-Mail: nur, wenn Name seriös  
- Geschwister: nur, wenn sozialer 

Aspekt wichtig 
- Religion: nur bei religiösen 

Einrichtungen 
- Geburtsort: Land angeben, wenn 

nicht in Deutschland  
 
- Grundsätzlich umgekehrt 

chronologisch: Monat/Jahr, aber 
auch chronologisch möglich 

- vollständiger Schulname 
- kein „voraussichtlich“ beim 

Schulabschluss 
 
- Angabe von Arbeitgeber inkl. 

Rechtsform, Ort und 
Kurzbeschreibung der Tätigkeit 

- Praktika und Nebenjobs 
 

- Form der Zeitangabe beibehalten: 
Monat/Jahr 

 
 
 
- Computerkenntnisse: immer 

angeben 
 
 

- Sprachkenntnisse nicht 
überschätzen: Minimum an der 
Realschule: Englisch in Wort und 
Schrift 

 
- ehrenamtliche Tätigkeiten 

(Feuerwehr, Vereine, Soziale 
Einrichtungen), Sport und musische 
Fähigkeiten sind gern gesehen 

- keine „passiven“ Tätigkeiten wie 
„chillen“! 
 

- Datum aktualisieren und dem 
Anschreiben angleichen 

 
- saubere eigenhändige Unterschrift 


