. CV-VORLAGEN - PROFILING INSTITUT

Soft Skills im Lebenslauf: 60

Bullet-Vorlagen

Vier einsetzbare Bullets fur jede der 15 wichtigsten Kompetenzen — dazu die
Begriffe, auf die Bewerbermanagement-Systeme anspringen.

Wohin die Soft Skills im Lebenslauf gehéren

Am starksten wirken sie inline in den Berufsstationen — als Beleg mit Zahl, nicht als Adjektiv in einer
Skills-Leiste. Eine kompakte Kompetenz-Sektion am Ende ist zusdatzlich sinnvoll, weil ATS-Systeme dort
zuverlassig lesen. Beides zusammen ist die belastbarste Variante.

Jeder Eintrag enthdilt vier Bullet-Vorlagen und darunter die ATS-Begriffe, die Sie Gber den Lebenslauf streuen sollten.
Zahlen sind Beispielwerte — ersetzen Sie sie durch Ihre eigenen.

1. Kommunikationsfahigkeit SOZIALKOMPETENZ

Klare, zielgruppengerechte Vermittlung von Inhalten — mutndlich und schriftlich, intern und extern, gegentber
Fachpublikum und Laien.

. Quartalsweise Stakeholder-Berichte an Vorstand und Aufsichtsrat (Auditorium 12-20 Personen), inklusive
Q&A-Moderation.

« Krisenkommunikation wéhrend ERP-Ausfall im Q3 2024: strukturierte Updates an 60+ Stakeholder;
Beschwerderate um 60 % reduziert.

. Whitepaper-Konzeption fir komplexe technische Themen (B2B-Saas); 400+ qualifizierte Leads Uber Linkedin
generiert.

. Moderation interner Townhalls (3 Standorte, 180+ Teilnehmende); Etablierung strukturierter Fragerunden mit
48-h-Antwort-SLA.

ATS-SYNONYME
Kommunikationsstdrke, Présentationsfahigkeit, Stakeholder-Kommunikation, Krisenkommunikation, Storytelling.

2. Teamfah1gke1t SOZIALKOMPETENZ

Konstruktive Zusammenarbeit in unterschiedlich zusammengesetzten Teams, mit Fokus auf gemeinsamem Ergebnis
statt persénlichem Profilieren.

. Cross-Functional-Zzusammenarbeit im 8-kdpfigen Projektteam (Vertrieb, Logistik, IT) zur ERP-EinfUhrung; Go-Live
termintreu nach 14 Monaten.

« Schnittstellen-Koordination zwischen Entwicklung und Customer Success; gemeinsames Backlog-Format
eingefthrt, Time-to-Fix um 32 % reduziert.

. Mitwirkung im Agile-Pilotteam (Scrum, 6 Personen) zur Etablierung iterativer Produktentwicklung; 5 von 6
Sprintzielen erreicht.

« Tutor-Rolle im Onboarding von 4 Junior-Kollegen; alle nach 6 Monaten eigenstdndig produktiv.

ATS-SYNONYME
Teamwork, Kooperationsfdhigkeit, Cross-Functional Collaboration, Schnittstellenmanagement, Pair Work.
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3. Empathie & aktives Zuhoren

Die Fahigkeit, sich in die Perspektive anderer einzuflhlen, Bedurfnisse zu erkennen und in Handlungen oder
Kommunikation zu Ubersetzen.

. Strukturierte 11-Gespréche fur 12 direkte Mitarbeitende; Engagement-Score (Pulse Survey) in 18 Monaten von 6,2
auf 8,1 gehoben.

« Customer-Discovery-Interviews mit 45 Anwendern; Erkenntnisse in 3 priorisierte Produkt-Features Ubersetzt;
Support-Tickets um 28 % reduziert.

. Patientengesprdche in der ambulanten Pflege (~15 Patienten/Schicht); Beschwerde-Eskalationen gegen Null
gesenkt.

« Mentor-Funktion fur 3 Berufseinsteiger; alle drei nach 12 Monaten in Folgerolle gewechselt.

ATS-SYNONYME
EinfUhlungsvermogen, aktives Zuhéren, Customer Discovery, Mitarbeiterfihrung, Coaching.

4. Emotionale Intelligenz SELBSTKOMPETENZ

Eigene und fremde Emotionen erkennen, regulieren und konstruktiv in Beziehungen einsetzen — besonders wichtig in
Verdnderungs- und Krisensituationen.

. Fuhrungsverantwortung fur 24 Mitarbeitende in Restrukturierungsphase 2023/24; Fluktuation unter 3 %
(Branchendurchschnitt 14 %).

. Change-Begleitung bei Systemumstellung (12 Standorte); Adoption-Rate des neuen Tools nach 6 Wochen bei
94 %.

. Konflikt-Mediation in interdisziplindrem Team (Design vs. Engineering); Eskalations-Spiraien gestoppt,
Time-to-Decision halbiert.

« De-Eskalation in Kundengespréchen (Beschwerde-Hotline, B2B); Retention-Rate kritischer Accounts +18 %.

ATS-SYNONYME
EQ, soziale Intelligenz, Change Management, Mitarbeiterfihrung in Verdnderung, Beziehungsmanagement.

5. Resilienz & Belastbarkeit SELBSTKOMPETENZ

Stabil bleiben unter Druck, Ruckschlége verarbeiten und handlungsféhig bleiben — besonders in Unsicherheits- und
Krisenphasen.

. Krisenmanagement wdhrend Werksverlagerung 2024 (12 Monate, 80+ Mitarbeitende); Ramp-up nach Plan,
Krankenstand 4 % unter Branchenschnitt.

« Operative Fuhrung wdahrend Liquiditatskrise eines Schlusselkunden; Lieferprozesse bei 96 % Termintreue
gehalten.

. Drei parallele GroRprojekte Uber 9 Monate (Budget-Volumen 1,8 Mio. €); keine Termin- oder
BudgetUberschreitung.

. On-Call-Verantwortung fur kritische Produktionsanlage (24/7, 4-wéchentlicher Turnus); 100 % SLA-Erfullung.

ATS-SYNONYME
Belastbarkeit, Stressresistenz, mentale Stabilitat, Krisenmanagement, Durchhaltevermdégen.
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6. Kritisches Denken

Annahmen hinterfragen, Daten kritisch prafen, eigene Schlussfolgerungen begriinden — auch gegen Mehrheitsmeinung
oder Auftraggeber-Erwartung.

. Identifikation eines Forecast-Modellfehlers in der Saisonalit&ts-Variable; Abweichung 18 % 4 %, jahrlich
vermiedener Fehlbetrag ~1,2 Mio. €.

. Re-Review von zwei Strategieempfehlungen der Beratungsabteilung; auf Basis Daten-Re-Check revidiert.

« Datenqualitdts-Audit im Marketing-Reporting; 12 systematische Fehlerquellen identifiziert und in Templates
korrigiert.

« Compliance-Review fur 60+ Lieferantenvertrdge; 9 Vertragsklauseln als unzul@ssig identifiziert und neu
verhandelt.

ATS-SYNONYME
Analytisches Denken, Critical Thinking, Datenanalyse, Hypothesenprifung, Compliance.

7. Problemlosungskompetenz METHODENKOMPETENZ

Strukturierte Ursachenanalyse statt Symptom-Bekdmpfung. Hypothesen aufstellen, testen und in tragfdhige Lésungen
Uberfuhren.

. Root-Cause-Analyse bei wiederkehrenden Qualitdtsproblemen (5-Why, A3-Methodik); Reklamationsquote in 6
Monaten um 35 % reduziert.

« First-Time-Right-Quote in der Auftragsabwicklung von 78 % auf 91 % gehoben durch strukturierte Fehleranalyse.
« Process Mining zur Identifikation von Engpé&ssen im Order-to-Cash; DSO um 11 Tage reduziert.

. Incident-Management in IT-Operations (24/7); MTTR (Mean Time to Recovery) von 4,2 auf 1,8 Stunden gesenkt.

ATS-SYNONYME
Problem Solving, Root Cause Analysis, 5-Why, A3, Lean, Process Mining, Incident Management.

8. Selbstmanagement SELBSTKOMPETENZ

Eigenverantwortliche Planung, Priorisierung und Umsetzung — auch ohne tégliche Anweisung. Ergebnisorientierung statt
Aktivitats-Schein.

« Eigenverantwortung far Budget 1,2 Mio. € und drei parallele GroRprojekte; Termintreue 96 %, kein Uberschrittenes
Budget seit 2022.

. Initiierung Lieferanten-Audit ohne Auftrag; jéhrliche Einsparung 80.000 €.
. Vollstédndiger Remote-Arbeitsmodus mit drei Zeitzonen (DE/PL/IN); Liefertreue 100 % Uber 24 Monate.

« Aufbau eines OKR-Systems im eigenen Bereich; Quartalsziele transparent flr 18 Mitarbeitende,
Erreichungsquote 87 %.

ATS-SYNONYME
Selbstorganisation, Eigeninitiative, Eigenverantwortung, Time Management, Priorisierung, OKR.
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9. Konfliktfahigkeit

Spannungen frih erkennen, sachlich adressieren und Lésungen mit klarer Trennung zwischen Sache und Person
aushandein.

. Mediation interner Schnittstellenkonflikte zwischen Entwicklung und Vertrieb; strukturierte Eskalationsregeln
etabliert.

« Verhandlung der Trennungsvereinbarung mit zwei Schlisselmitarbeitenden; einvernehmlich, ohne Rechtsstreit.

« Kundenbeschwerde-Management fur strategischen Account (Volumen 4,8 Mio. €); Eskalation zum Vorstand
vermieden, Vertrag verlangert.

« Konfliktcoaching-Pilot fir 4 Teamleitungen; nachweisbare Reduktion eskalierter Personalfdlle um 60 %.

ATS-SYNONYME
Konfliktmnanagement, Mediation, De-Eskalation, Verhandlungsfuhrung, schwierige Gesprdche.

10. Kreatives Denken METHODENKOMPETENZ

Neue Lésungswege entwickeln, Muster aus anderen Branchen Ubertragen, klassische Annahmen produktiv
durchbrechen.

« Entwicklung B2B-Marketplace-Kanal nach E-Commerce-Mustern; 18 % Umsatzanteil nach 12 Monaten ohne
zusatzliches Vertriebsteam.

« Adaption Gaming-Onboarding far Enterprise-Saas; Aktivierungsrate +42 %.
« Re-Design des Bewerbungsprozesses nach Modell ,One-Click-Bewerbung’; Time-to-Hire um 9 Tage reduziert.
. Design-Thinking-Workshops mit Kundenbeteiligung (3 Sprints & 5 Tage); 2 von 3 Konzepten zur Produktion

freigegeben.

ATS-SYNONYME
Innovation, Design Thinking, Ideation, Konzeptentwicklung, lateral thinking.

11. Flexibilitat & Anpassungsfahigkeit SELBSTKOMPETENZ

Schnell in neue Themen, Rollen oder Marktsituationen einsteigen, ohne dass die Performance bricht.

. Vier wechselnde Rollen in funf Jahren (Operations Strategy Produktmanagement Sales-Enablement) mit
messbarem Ergebnis je Station.

« Ubernahme DACH-Verantwortung bei kurzfristigem Vorgdnger-Wechsel; Mdrkte nach 6 Monaten tber Plan.
. CRM-Migration in eigenem Bereich in 4 Wochen begleitet, parallel Tagesgeschdft; keine Funktionsausfdlle.

. Pivot eines Sales-Playbooks bei Marktverschiebung; neue Vertriebslogik nach 6 Wochen einsatzbereit, Umsatz
+22 % nach 6 Monaten.

ATS-SYNONYME
Adaptionsfahigkeit, Flexibilitdt, Change Readiness, Lernagilitdt, Rollenwechsel.
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12. Fiihrungskompetenz

Menschen entwickeln, klare Ziele setzen, Performance férdern — mit Verantwortung fur Personen, Budget und Ergebnis.

. Disziplinarische Fihrung von 24 Mitarbeitenden (3 Teamleads); 4 Beférderungen aus dem eigenen Team in 3
Jahren; Engagement +28 %.

« Aufbau einer Strategy-Abteilung von 0 auf 6 FTE in 12 Monaten; Rekrutierung, Onboarding, Tool-Stack-Auswahl.

« Performance-Turnaround: Team mit 2 Underperformern; einer entwickelte sich zur Top-Kraft, einer trennte sich
einvernehmilich.

« Globale Fihrung in Matrix-Struktur (DACH-Vertrieb, 28 FTE, 3 Léinder); Umsatzwachstum 18 % Gber zwei Jahre.

ATS-SYNONYME
Leadership, Mitarbeiterfihrung, Teamfuhrung, Matrix-Fihrung, People Management, Personalentwicklung.

13. Verhandlungsgeschick SOZIALKOMPETENZ

Interessen klar vertreten, gemeinsame Lésungen entwickeln, langfristige Beziehungen Uber kurzfristige Vorteile stellen.

« Nachverhandlung von 14 Rahmenvertrdgen mit SchlUssellieferanten; durchschnittliche Konditionsverbesserung
6,8 % bei stabiler Qualitat.

« Kunden-Pricing-Verhandlungen in Krisenphase 2023; 92 % der A-Kunden gehalten trotz 8 %-Preiserhéhung.
« Gehalts- und Boni-Verhandlung mit Top-Performern; 0 Abwanderungen bei Schltsselrollen Gber 24 Monate.

. BAFA-/[Férderverhandlungen fur Energieeffizienz-Projekte; Férderquote von 22 % auf 31 % gehoben.

ATS-SYNONYME
Negotiation, Vertragsverhandlung, Pricing, Procurement, Stakeholder Management.

14. Interkulturelle Kompetenz SOZIALKOMPETENZ

In Teams und mit Partnern aus verschiedenen Kulturen wirksam handeln — mit Bewusstsein fur unterschiedliche
Kommunikations- und Hierarchie-Stile.

. Leitung verteiltes Team (DE/PL/IN) in drei Zeitzonen; kulturell adaptiertes Onboarding-Programm (4 Sprachen, 2
Format-Varianten).

« Markteinfuhrung Japan: Anpassung von Vertriebsprozessen an indirekte Kommunikations- und Hierarchie-Stile;
4 Monate Zeitgewinn vs. Plan.

. Akquise-Verantwortung MENA-Region (Saudi-Arabien, VAE, Agypten); 3 strategische B2B-Partnerschaften
initiiert.

« Sprach-Buddy-System zwischen DE- und PL-Standort; Reibungsverluste in Eskalationsprozessen halbiert.

ATS-SYNONYME
Cross-Cultural Commmunication, internationale Erfahrung, Auslandserfahrung, Diversity, Global Mindset.
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15. Neugier & Lernbereitschaft

Neue Themen, Tools oder Methoden eigensténdig aufnehmen — nicht nur auf Anordnung, sondern aus Interesse an
besseren Lésungen.

. Zertifizierte Weiterbildungen: Scrum Master (2024), Data Analytics for Managers (Harvard Online, 2025),
KI-Strategie fur Fuhrungskrafte (TUM, 2026).

. KI-Pilotprojekt zur Datenautomatisierung initiiert; Bearbeitungszeit pro Vorgang -38 %.
. Selbstgefuhrtes Lernfeld Python/SQL berufsbegleitend; Reporting-Automatisierung im eigenen Team eingefuhrt.

. Mentoring durch externen Fach-Coach (12 Monate); fokussiert auf strategisches Denken und
Stakeholder-Kommunikation.

ATS-SYNONYME
Continuous Learning, Weiterbildung, Zertifizierung, Upskilling, Lifelong Learning.

Begriffsvarianten fur die Volltextsuche der Recruiting-Software
Kompetenz ATS-relevante Varianten

Kommunikation Kommunikationsfahigkeit - Stakeholder-Kommunikation - Présentation - Storytelling -
Verhandlungskommunikation

Teamfdhigkeit Teamwork - Kooperation - Cross-Functional Collaboration - Schnittstellenmanagement -
Pair Work
Fahrung Leadership - Mitarbeiterfihrung - People Management - Matrix-Fihrung -

Personalverantwortung
Problemlésung Problem Solving - Root Cause Analysis - 5-Why - A3 - Lean - Process Improvement

Selbstorganisation Selbstmanagement - Eigeninitiative - Eigenverantwortung - Time Management -
Prioritization - OKR

Belastbarkeit Resilienz - Stressresistenz - Krisenmanagement - Durchhaltevermédgen - Mental Stability
Anpassungsféhigkeit ~Adaptionsfahigkeit - Flexibilitait - Change Readiness - Lernagilitét - Rollenwechsel

Verhandlung Negotiation - Vertragsverhandlung - Procurement - Pricing - Stakeholder Negotiation

Belege statt Adjektive

Welche dieser Kompetenzen tatsdchlich lhre stérksten sind, Idsst sich nicht aus dem Bauch heraus
entscheiden. Eine Potenzialanalyse nach DIN 33430 liefert das Kompetenzprofil, aus dem sich die
belastbaren Bullets ableiten lassen. Mehr dazu unter
profiling-institut.de/berufliche-neuorientierung/orientierungsberatung/
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