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Sehr geehrter Herr Kanzler, 

ich habe Ihre Annonce im Internet gelesen und hoffe, dass meine Bewerbung als Rezeptionistin und 

Büroassistenz für Sie in Betracht kommt. 

Ich bin gelernte Rezeptionistin und habe in einem Handelsbetrieb die Verantwortung für den Telefondienst 

sowie die Rezeption gehabt. Daher bringe ich eingehende Kenntnisse in diesen Bereichen mit.  Zudem habe 

ich auch die Buchung und Vorbereitung von Sitzungsräumen für Kundenbesprechungen verantwortet und 

habe im Kundenservice mit der Eingabe von Bestellungen und Reklamationen assistiert. Gleichzeitig stand 

ich für die Frankierung und das Versenden der Post sowie für diverse andere Büroaufgaben zur Verfügung. 

In meiner Zeit als Rezeptionistin hatte ich Kontakt zu vielen verschiedenen Hotelgästen. Dies war ein sehr 

spannender und abwechslungsreicher Job, bei dem der Kundenservice im Mittelpunkt stand. Als 

Sprachstudentin fiel es mir sehr leicht, mit den vielen englischsprachigen Gästen zu kommunizieren und ich 

konnte mich auch gut mit Gästen in anderen Sprachen verständigen. 

Ich habe gerne viel zu tun und setze gerne Aufgaben um, bei denen ich die Möglichkeit habe, Service und 

Qualität zu liefern. Ich bin selbständig, verantwortungsbewusst, stabil und mag es, in einem emsigen 

Arbeitsklima einen extra guten Einsatz zu liefern. Ich habe Erfahrungen mit MS-Office 2010 und generell 

gute IT-Kenntnisse. 

In den Firmen, in denen ich gearbeitet habe, hatte ich ein gutes Verhältnis zu den Kollegen aller 

Abteilungen. Ich interessiere mich für Musik, höre gerne Oper, gehe aber auch gerne mal in ein Konzert, 

wenn es möglich ist. Ich trainiere drei bis vier Mal die Woche im Fitnessstudio, was mir einen guten Start in 

den Tag ermöglicht. 

Ich bin überzeugt, dass ich die notwendigen Qualifikationen für Ihre Anforderungen besitze. Ich sehe 

zudem mein Potential darin, den Job mit Freude zu erfüllen – deswegen hoffe ich, zu einem Gespräch 

eingeladen zu werden. 

Mit freundliche Grüßen 

Malene Test 

 

Testweg 45, 90121 Nürnberg, Mobil 012/14251425, E-Mail malene@test.de 


