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Clickjob, zuständig für die Vermittlung von TOP Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter für das Gastgewerbe

Der Lebenslauf

• ist das Spiegelbild Ihres Profils
• ist auf die gesuchte Stelle, das Unternehmen, an das Sie sich wenden, zugeschnitten
• beschränkt sich auf das Wesentliche und macht gleichzeitig neugierig, mehr über Sie

zu erfahren

Auflistung Ihrer Kompetenzen

In einem ersten Schritt erstellen Sie eine Liste mit allem, was mit Ihrem Berufsziel zu tun
hat:

• Ihre Berufserfahrung mit allen Aufgaben, die damit verbunden sind
• Ihre Verantwortungsbereiche, die erreichten Ergebnisse
• Fähigkeiten, die Sie entwickelt haben, Know-how, Kompetenzen
• Ihre Ausbildung (Grundausbildung, Weiterbildung), Ihre Diplome und Praktika
• Ihre Sprach- und Informatikkenntnisse
• Ihre nebenberuflichen Aktivitäten

Zivilstand und persönliche Angaben

• Obligatorisch sind nur Name, Vorname(n), Adresse, Telefon und, falls vorhanden, Ih-
re E-Mail- Adresse

• Es gibt keine Regeln, was die familiäre Situation, das Alter und die Nationalität be-
trifft; Sie entscheiden, ob diese Angaben wirklich von Vorteil sind, um zu einem Vor-
stellungsgespräch eingeladen zu werden

Berufserfahrung

Für jede Stelle ist folgendes anzugeben:

• Daten (letzte Stelle in erster Position)
• Ausgeübte Funktion
• Name des Unternehmens
• Eventuell Tätigkeitsbereich und Standort des Unternehmens

Diese Informationen vervollständigen Sie mit den folgenden Details:

• Verantwortungsbereiche
• ausgeübte Aufgaben
• und erreichte Ergebnisse
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Ausbildung

Diese Rubrik ist kurz zu gestalten. Sie beinhaltet nur Informationen über:

• Ihr Ausbildungsniveau und das Diplom, das Ihr Berufsziel am besten zur Geltung
bringt

• Ihre Weiterbildung in direktem Zusammenhang mit Ihrem Berufsziel
• Sprach- und Informatikkenntnisse

Die Sprachkenntnisse sowie die Kenntnisse von PC-Anwenderprogrammen haben eine
immer grössere Bedeutung bei der Rekrutierung. Berücksichtigen Sie dies, indem Sie
das Niveau Ihrer Kenntnisse angeben.

Nebenberufliche Aktivitäten

• Eine kurze Rubrik, die ein zusätzlicher Pluspunkt in Ihrem Lebenslauf ist
• Dabei handelt es sich manchmal um versteckte Talente, die Ihre Persönlichkeit her-

vorheben

Foto

Wenn Sie ein Foto mitschicken Senden Sie ein seriöses, aktuelles Passfoto von guter
Qualität, vorzugsweise schwarz-weiss.


