
›› Englischer Beispiel-Lebenslauf (US-Version) Fügen Sie kein Foto  
hinzu. Niemand soll aufgrund 
von Aussehen, ethnischer 
Zugehörigkeit oder Alter 
diskriminiert werden.

Claudia Mueller 
Hauptstr. 11 • 3011 Berne, Switzerland 

(+41) 222-2222 • (+41) 79-333-3333 (cell) • Claudia.Mueller@mustermail.net 

Personal Profile: 	 �Dynamic Management Professional with advanced knowledge in 
general management disciplines based on international standards; 
more than two years experience in marketing; proven ability to combine 
strategy with organizational change; strong record of increasing profita-
bility and improving operational efficiencies, with superior client service 
rating

Objective:	 �A challenging marketing/management position in the consumer 
product industry

Experience:	 �June 2008 to present: Sales & Marketing Manager 
Switzercomp, Berne, Switzerland 

	 �› �Established and led a sales team of eight, surpassing sales 	
goals by 25% and leading sales team to win two sales contests 	
in six months

	 �› �Organized event which was extended to two days due to high volume 	
of interest, resulted in exceeding sales goals by 30% and an 	
increase in new customers by 24%	

	 �May 2007 to August 2007: Marketing Internship
	 Power Foods, Zurich, Switzerland 
	 �› �Served as Marketing Assistant in a Corporate Sales team, including 	

the development of marketing plans and the negotiation of costs 	
and placement

	 › Managed promotional calendar and advertising deadlines 

	 January 2006 to April 2007: Shop Assistant 
	 Campuslever, Geneva, Switzerland 
	 › Responsible for sales floor and customer satisfaction 
	 › Received “Employee of the Month” award twice

Education:	 �May 2008: Diplom-Betriebswirt (equivalent to Master of Arts in 
Business Administration), University of St. Gallen, Switzerland 

	 Final grade: 5,5 (approximate equivalent: A-), among the best 10% 
	 �Courses taken included: Strategic Management, Marketing Manage-

ment, Human Resource Management 

Training and  	 Computer: Microsoft Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Access 
Qualifications: 	 (all excellent knowledge)
	 �Language: German (native), English (fluent), French (intermediate), 

Italian (basic) 

Activities: 	 Soccer – playing myself and coaching a local team 
	 President of the Debating Club, University of St. Gallen

References: 	 �Manager at Switzercomp: Holger Johannsen, Musterstrasse 1, 3012 
	 �Bern, Switzerland, Phone: (+41) 31-910-1112 , johannsen@mustermail.ch 
	 �Professor at University of St. Gallen: Sibylle Muster, Musterstrasse 2, 

9000 St. Gallen, Switzerland, Phone: (+41) 71-765-4321 , 	
muster@mustermail.ch

Denken Sie daran, 
Umlaute zu ersetzen.

Bei genügend Berufs-
erfahrung sollten Sie 
ein «Personal Profile» 
erstellen. Verwenden 
Sie dann jobspezi-
fische Schlüsselwörter.

Bei Studenten 
und Absol-
venten kann 
der Punkt 
«Education» 
auch vor 
«Experience» 
stehen.

Übersetzen Sie auch 
Städtenamen, hier
 «Berne».

Messen Sie 
sich mit anderen 
Studenten.

Stellen Sie deutlich 
heraus, was Sie er-
reicht haben. Nennen 
Sie Zahlen und Fakten. 
Benutzen Sie Action 
Phrases wie «esta-
blished and led...».

Nennen Sie möglichst 
zwei Referenzgeber. Die 
Angabe «available on 
request» ist nur die 
zweitbeste Variante.

Nennen Sie Auszeich- 
 nungen und Preise.

Haben Sie einen Diplom-  
oder Lizenziatsabschluss, 
erklären Sie Ihren Hoch-
schulabschluss im  
englischen CV.  

Benennen Sie die 
konkrete Position, 
auf die Sie sich 
bewerben. Bei einer 
Initiativbewerbung 
sollten Sie Ihre 
Wunschposition 
definieren.

31Bewerbung und Berufsstart


