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Checkliste 

ATS-optimierter Lebenslauf  

✓ Einspaltiges, lineares Layout 

✓ Keine Tabellen, Grafiken, Icons oder sonstige Designelemente, z. B. „Telefon“ 

statt 

✓ Keine Kopf- und Fußzeile 

✓ Keine Hintergrundfarbe 

✓ Klar benannte Abschnittsüberschriften: Berufserfahrung, Ausbildung, 

Qualifikationen 

✓ Einheitliche Formatierung: Aufgaben als Bulletpoints und nicht als Fließtext, 

Jobtitel über Firmennamen 

✓ Standard-Schriftart wie Arial, Times New Roman, Calibri, Helvetica 

✓ Keywords aus der Stellenanzeige wortwörtlich übernehmen 

✓ Berufserfahrung absteigend chronologisch sortiert (neu nach alt) 

✓ Standardisierte Datumsformate, z. B. MM/JJJJ – MM/JJJJ  

✓ Keine Rechtschreibfehler 

✓ Keine Sonderzeichen 

✓ Richtiges Dateiformat: Textbasierte PDF oder DOCX-Datei 


