Maria Mustermann
Musterstraße 38
07384 Musterstadt

Musterunternehmen
Frau Gisela Müller
Musterstraße 15
89321 Musterstadt
Musterstadt, 1. Februar 2023


Bewerbung um eine Stelle als Empfangskraft
Ab dem 01.07.2023; Kennziffer: 4202023

Sehr geehrte Frau Müller,
über Ihre Webseite bin ich auf die Stellenausschreibung für einen Job als Empfangskraft aufmerksam geworden. Für den angebotenen Job bin ich genau die richtige! Seit sieben Jahren arbeite ich bereits erfolgreich an der Rezeption eines rennomierten Hotels und konnte in dieser Zeit umfangreiche Erfahrungen sammeln. Meine Leidenschaft für die Organisation und Durchführung von Empfangstätigkeiten sowie meine Liebe zum Detail zeichnen mich dabei besonders aus.
Während meiner langjährigen Tätigkeit als Empfangskraft habe ich eine Vielzahl von Aufgaben eigenständig und verantwortungsvoll erledigt. Dazu gehörten unter anderem die Begrüßung und Betreuung der Gäste, die Bearbeitung von Reservierungen, das Führen von Gästekonten und die Abwicklung von Zahlungen. Darüber hinaus war ich für die Organisation des Empfangsbereichs zuständig, einschließlich der Koordination von Anrufen, der Annahme und Weiterleitung von Nachrichten sowie der Verwaltung von Büromaterialien. Meine ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit ermöglichte es mir, auch in stressigen Situationen stets freundlich und professionell mit Gästen und Kollegen umzugehen. So konnte ich für eine positive Atmosphäre am Empfang sorgen. Darüber hinaus behalte ich immer den Überblick über meine Aufgaben und arbeite strukturiert, um eine reibungslose Arbeitsabwicklung zu gewährleisten. 
Gerne möchte ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch mehr über meine Erfahrungen und meine Motivation erzählen und freue ich mich sehr über die Einladung zu einem persönlichen Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen
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