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Soft Skills Liste: 100 Beispiele  

Soziale Skills 1. teamfähig 

2. vertrauensvoll 

3. aktives Zuhören 

4. zuverlässig 

5. emotionale Intelligenz 

6. kompromissbereit 

7. anpassungsfähig 

8. konfliktfähig 

9. freundliches Auftreten 

10. belastbar 

11. hilfsbereit 

12. kundenorientiert 

13. dienstleistungsorientiert 

14. humorvoll 

15. Integrität 

16. Einfühlungsvermögen 

17. Einsatzbereitschaft 

18. Verhandlungsgeschick 

19. Reisebereitschaft 

20. vertriebsaffin 

21. akquisitionsstark 

22. höflich 

23. kooperationsfähig 

24. kontaktfreudig 

25. kommunikationsstark 

https://www.karriereakademie.de/teamplayer
https://www.karriereakademie.de/vertrauen
https://www.karriereakademie.de/aktiver-zuhoeren
https://www.karriereakademie.de/zuverlaessigkeit
https://www.karriereakademie.de/emotionale-intelligenz
https://www.karriereakademie.de/kompromissbereitschaft
https://www.karriereakademie.de/anpassungsfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/konfliktfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/freundliches-auftreten
https://www.karriereakademie.de/belastbarkeit
https://www.karriereakademie.de/hilfsbereitschaft
https://www.karriereakademie.de/kundenorientierung
https://www.karriereakademie.de/dienstleistungsorientierung
https://headhunter-suchen.de/humor-bewerbung
https://www.karriereakademie.de/integritaet
https://www.karriereakademie.de/einfuehlungsvermoegen
https://www.karriereakademie.de/einsatzbereitschaft
https://www.karriereakademie.de/verhandlungsgeschick
https://www.karriereakademie.de/reisebereitschaft
https://www.karriereakademie.de/vertriebsaffinitaet
https://www.karriereakademie.de/akquisitionsstaerke
https://www.karriereakademie.de/hoeflichkeit
https://www.karriereakademie.de/kooperationsfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/kontaktfreudig
https://www.karriereakademie.de/kommunikationsstaerke
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Ich-bezogene Skills 26. selbstmotiviert 

27. emotional stabil 

28. digitales Mindset 

29. selbstbewusst 

30. veränderungsbereit 

31. Growth-Mindset 

32. leistungsbereit 

33. kreativ 

34. selbstdiszipliniert 

35. ambitioniert 

36. kritikfähig 

37. Selbstorganisation 

38. gutes Selbstwertgefühl 

39. positives Selbstkonzept 

40. Durchhaltevermögen 

41. lernbereit 

42. eigeninitiativ 

43. flexibel 

44. stressresistent 

45. offen für Neues 

46. zielstrebig 

47. selbstwirksam 

48. Frustrationstoleranz 

50. Selbstreflexion 

Methodische Skills 51. selbstständiges Arbeiten 

52. analytisches Denken 

https://www.karriereakademie.de/selbstmotivation
https://www.karriereakademie.de/emotionale-stabilitaet
https://www.karriereakademie.de/digitales-mindset
https://www.karriereakademie.de/selbstbewusst-auftreten
https://www.karriereakademie.de/veraenderungsbereitschaft
https://www.karriereakademie.de/mindset
https://www.karriereakademie.de/leistungsbereitschaft
https://www.karriereakademie.de/kreativer-mensch
https://www.karriereakademie.de/selbstdisziplin
https://www.karriereakademie.de/ehrgeiz
https://www.karriereakademie.de/kritikfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/self-leadership
https://www.karriereakademie.de/selbstwertgefuehl
https://www.karriereakademie.de/selbstkonzept
https://www.karriereakademie.de/durchhaltevermoegen
https://www.karriereakademie.de/lernbereitschaft
https://www.karriereakademie.de/eigeninitiative
https://www.karriereakademie.de/anpassungsfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/stressresistenz
https://www.karriereakademie.de/offenheit
https://www.karriereakademie.de/zielstrebigkeit
https://www.karriereakademie.de/selbstwirksamkeit
https://www.karriereakademie.de/frustrationstoleranz
https://www.karriereakademie.de/selbstreflexion
https://www.karriereakademie.de/selbststaendiges-arbeiten
https://www.karriereakademie.de/analytisches-denken
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53. effizienter Arbeitsstil 

54. digital kompetent 

55. konzeptionelle Kompetenz 

56. kritisches Denken 

57. strukturierte Arbeitsweise 

58. inderdisziplinäres Arbeiten 

59. positiver Perfektionismus 

60. präsentationsstark 

61. umsetzungsstark 

62. kaufmännisches Denken 

62. technisches Verständnis 

63. kostenbewusst 

64. Projektmanagement 

65. Problemlösungskompetenz 

66. Qualitätsbewusstsein 

67. innovatives Denken 

68. lösungsorientiert 

69. Ergebnisorientierung 

70. Abschlusssicherheit 

71. gewissenhafte Arbeitsweise 

72. schnelle Auffassungsgabe 

73. agile Methoden 

74. Organisationstalent 

75. zahlenaffin 

Leadership Skills 76. motivierend 

77. verantwortungsbewusst 

78. wertschätzend 

https://www.karriereakademie.de/arbeitsstil
https://www.karriereakademie.de/digitale-kompetenz
https://www.karriereakademie.de/konzeptionelle-kompetenz
https://www.karriereakademie.de/kritisches-denken
https://www.karriereakademie.de/strukturierte-arbeitsweise
https://www.karriereakademie.de/interdisziplinaeres-arbeiten
https://www.karriereakademie.de/perfektionismus
https://www.karriereakademie.de/assessment-center-vortrag
https://www.karriereakademie.de/umsetzungskompetenz
https://www.karriereakademie.de/kaufmaennisches-verstaendnis
https://www.karriereakademie.de/technisches-verstaendnis
https://www.karriereakademie.de/kostenbewusstsein
https://www.karriereakademie.de/projektleiter
https://www.karriereakademie.de/problemloesungsfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/qualitaetsbewusstsein
https://www.karriereakademie.de/innovationskompetenz
https://www.karriereakademie.de/loesungsorientierung
https://www.karriereakademie.de/ergebnisorientierung
https://www.karriereakademie.de/abschlusssicherheit-closing
https://www.karriereakademie.de/gewissenhaftigkeit
https://www.karriereakademie.de/schnelle-auffassungsgabe
https://www.karriereakademie.de/agilitaet
https://www.karriereakademie.de/organisationstalent
https://www.karriereakademie.de/zahlenaffinitaet
https://www.karriereakademie.de/motivationsfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/verantwortungsbewusstseinn
https://www.karriereakademie.de/wertschaetzung


 

 

 Unsere TOP-Downloads: Anschreiben 
 

 

 

 

79. strategisch 

80. positive Risikobereitschaft 

81. Gestaltungswille 

82. Überzeugungskraft 

83. Durchsetzungsstärke 

84. effektiv Delegieren 

85. konstruktiv kritisieren 

86. begeisterungsfähig 

87. tatkräftig 

88. Innovationsfähigkeit 

89. Beziehungsmanagement 

90. unternehmerisches Denken 

91. loyal 

92. Hands-on-Mentalität 

93. beharrlich 

94. Prozessmanagement 

95. Coaching Skills 

96. digital Leadership 

97. pragmatisches Handeln 

98. Entscheidungsstärke 

99. Erfolgsorientierung  

100. souveränes Auftreten 

 

Nächste Seite: Muster, Formulierungen, Ideen für Anschreiben! 

 
 

https://www.karriereakademie.de/strategisches-denken
https://www.karriereakademie.de/risikobereitschaft
https://www.karriereakademie.de/gestaltungswille
https://www.karriereakademie.de/ueberzeugungskraft
https://www.karriereakademie.de/durchsetzungsstaerke
https://www.karriereakademie.de/delegieren
https://www.karriereakademie.de/konstruktive-kritik
https://www.karriereakademie.de/begeisterungsfaehigkeit
https://www.karriereakademie.de/tatkraft
https://www.karriereakademie.de/innovationskultur
https://www.karriereakademie.de/beziehungsmanagement
https://www.karriereakademie.de/unternehmerisches-denken
https://www.karriereakademie.de/loyalitaet
https://www.karriereakademie.de/hands-on-mentalitaet
https://www.karriereakademie.de/beharrlichkeit
https://www.karriereakademie.de/prozessmanagement
https://www.karriereakademie.de/fuehrungskraft-als-coach
https://www.karriereakademie.de/digitale-kompetenz
https://www.karriereakademie.de/pragmatisches-handeln
https://www.karriereakademie.de/wie-treffen-sie-entscheidungen
https://www.karriereakademie.de/auf-welche-erfolge-sind-sie-besonders-stolz
https://www.karriereakademie.de/souveraen-auftreten
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Fachkräfte: spezielle Arbeitsfelder - spezielle Anschreiben 
Hinweis: nächste Seite Kaufmännische Mitarbeiter 

Wählen Sie aus speziellen Arbeitsfeldern für Fachkräfte aus. Jedes einzelne 
Berufsfeld enthält verschiedene Positionen, beispielsweise Junior- oder Senior-
Mitarbeiter. 

• Fachkraft Bauwesen 

• Fachkraft Consulting 

• Fachkraft Controlling 

• Fachkraft Einkauf 

• Fachkraft IT 

• Fachkraft Jura 

• Fachkraft Logistik 

• Fachkraft Marketing 

• Fachkraft Öffentlicher Dienst 

• Fachkraft Personal 

• Fachkraft Produktion (Technik) 

• Fachkraft Produktmanagement 

• Fachkraft Rechnungswesen 

• Fachkraft Technik 

• Fachkraft Vertrieb / Sales 

https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-bauingenieur-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-consulting
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-controlling
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-einkauf
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-it
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-jura-1
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-logistik
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-marketing
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-verwaltungsfachangestellte-wm
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-personal-hr
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-produktion
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-fachkraft-produktmanagement-produkt-markt-experte-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-rechnungswesen
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-technik
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-vertrieb-sales
https://www.karriereakademie.de/anschreiben-formulieren
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Kaufmännische Mitarbeiter: 
Hinweis: nächste Seite Technische Mitarbeiter 

Wählen Sie aus speziellen Arbeitsfeldern für kaufmännische Mitarbeiter aus. 

• Automobilkaufmann / Automobilkauffrau 

• Bankkaufmann / Bankkauffrau 

• Bürokaufmann / Bürokauffrau 

• Kaufmann / Kauffrau für Bürokommunikation 

• Einzelhandelskaufmann / Einzelhandelskauffrau 

• Groß- und Außenhandelskaufmann / -kauffrau 

• Hotelfachfrau / Hotelfachmann 

• Immobilienkaufmann / Immobilienkauffrau 

• Industriekaufmann / Industriekauffrau 

• Fachkraft für Lagerlogistik 

• Rechtsanwaltsfachangestellte / 
Rechtsanwaltsfachangestellter 

• Reiseverkehrsfrau / Reiseverkehrsmann 

• Restaurantfachmann / Restaurantfachfrau 

• Sozialversicherungsfachangestellte / 
Sozialversicherungsfachangestellter 

• Speditionskaufmann - Spedition und 
Logistikdienstleistungen 

• Steuerfachangestellte / Steuerfachangestellter 

• Versicherungskaufmann - Versicherungen und Finanzen 

https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-automobilkaufmann-automobilkauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-bankkaufmann-bankkauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-buerokauffrau-buerokaufmann
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-kaufmann-kauffrau-buerokommunikation
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-einzelhandelskaufmann-einzelhandelskauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-gross-und-aussenhandelskaufmann-aussenhandelskauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-hotelfachfrau-hotelfachmann
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-immobilienkaufmann-immobilienkauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-industriekaufmann-industriekauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-fachkraft-fuer-lagerlogistik
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-rechtsanwaltsfachangestellte-rechtsanwaltsfachangestellter
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-rechtsanwaltsfachangestellte-rechtsanwaltsfachangestellter
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-reiseverkehrskauffrau-reiseverkehrskaufmann
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-restaurantfachmann-restaurantfachfrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-sozialversicherungsfachangestellte
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-sozialversicherungsfachangestellte
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-kauffrau-kaufmann-fuer-spedition-und
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-kauffrau-kaufmann-fuer-spedition-und
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-steuerfachangestellte-steuerfachangestellter
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-versicherungskaufmann-versicherungskauffrau
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Technische Mitarbeiter:  
Hinweis: nächste Seite Führungskräfte + Projektmanager 

Wählen Sie aus speziellen Arbeitsfeldern für technische Mitarbeiter aus. 

• Anlagenmechaniker / Anlagenmechanikerin SHK 

• Elektroniker / Elektronikerin 

• Feinwerkmechaniker / Feinwerkmechanikerin 

• Industriemechaniker / Industriemechanikerin 

• Konstruktionsmechaniker / Konstruktionsmechanikerin 

• KFZ-Mechatroniker / KFZ-Mechatronikerin 

• Maler und Lackierer / Malerin und Lackiererin 

• Mechatroniker / Mechatronikerin 

• Metallbauer / Metallbauerin 

• Technischer Zeichner / Technische Zeichnerin 

• Tischler / Tischlerin 

• Werkzeugmechaniker / Werkzeugmechanikerin 

• Zerspanungsmechaniker / Zerspanungsmechanikerin 

https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-anlagenmechaniker-anlagenmechanikerin-shk
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-elektroniker-elektronikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-feinwerkmechaniker-feinwerkmechanikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-industriemechaniker-industriemechanikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-konstruktionsmechaniker-konstruktionsmechanikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-kfz-mechatroniker-kfz-mechatronikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-maler-malerin-und-lackierer-lackiererin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-mechatroniker-mechatronikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-metallbauer-metallbauerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-technischer-zeichner-technische-zeichnerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-tischler-tischlerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-werkzeugmechaniker-werkzeugmechanikerin
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/3-x-anschreiben-zerspanungsmechaniker-zerspanungsmechanikerin
https://www.karriereakademie.de/kontaktformular
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Anschreiben für Top-Managerinnen und Top-Manager 

• CEO - Chief Executive Officer 

• CFO - Chief Financial Officer 

• CIO - Chief Information Officer 

• Kaufmännische Leitung 

• Niederlassungsleitung 

• Geschäftsführung Vertrieb - Head of Sales 

Anschreiben für Projektleitung 

• Projektleitung: Bau / Bauleitung 

• Projektleitung: Logistik 

• Projektleitung: IT 

• Projektleitung: E-Commerce 

• Projektleitung: Marketing 

• Projektleitung: Automotive 

• Projektleitung: Ingenieur - Technik 

IHR BEWERBUNGSERFOLG! 

Seit über 30 Jahren formulieren wir  

erstklassige, aussagekräftige und stärkenorientierte  

Anschreiben für Führungskräfte und Fachkräfte. 

Profitieren Sie von unseren Profitipps. 

https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-ceo-chief-executive-officer-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-cfo-chief-financial-officer-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-cio-chief-information-officer-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-kaufmaennischer-leiter-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-niederlassungsleiter-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-geschaeftsfuehrer-vertrieb-head-sales-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-bau-bauleiter-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-logistik-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-it-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-e-commerce-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-marketing-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-automotive-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-anschreiben-projektleiter-ingenieur-technik-mw
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Anschreiben für Managerinnen und Manager 

Jedes einzelne Berufsfeld enthält verschiedene Positionen, beispielsweise 
Teamleiter, Abteilungsleiter oder Head of (Bereichsleiter). 

• Führungskraft Bauwesen 

• Führungskraft Consulting 

• Führungskraft Controlling 

• Führungskraft Einkauf 

• Führungskraft Finanzen 

• Führungskraft IT 

• Führungskraft Jura 

• Führungskraft Logistik 

• Führungskraft Marketing 

• Führungskraft Öffentlicher Dienst 

• Führungskraft Personal 

• Führungskraft Produktion (Technik) 

• Führungskraft Produktmanagement 

• Führungskraft Rechnungswesen 

• Führungskraft Technik 

• Führungskraft Vertrieb / Sales 

• Führungskraft WP / Steuerberatung 

https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-bauwesen
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-consulting
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-controlling
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-einkauf
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-finanzen
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-it
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-jura-3
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-logistik
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-marketing
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-oeffentlicher-dienst
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-personal
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-produktion-technik
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-produktmanagement
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-rechnungswesen
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-technik
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-vertrieb-sales
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/wp-steuerberatung
https://www.karriereakademie.de/sites/default/files/public/public/lebenslauf-alle-beispiele-und-muster.pdf
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