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Malene Test 
Profil 
Ich bin verantwortungsbewusst und engagiert und daran gewöhnt, verschiedene  
Aufgaben gleichzeitig zu hantieren, ohne den Fokus zu verlieren. Mir ist eine gute  
Zusammenarbeit wichtig, ich respektiere Diskretion und erhalte diese aufrecht.  
Als Person werde ich als sympathisch und behilflich bezeichnet. Mir fällt der  
Umgang mit anderen Menschen leicht. 
 

Auszug aus den Beurteilungen von früheren Arbeitgebern: 
 

Hotel Sleep Well 
”Malene war eine unentbehrliche Hilfe und hat Aufgaben immer mit einer positiven Einstellung 
ausgeführt. Sie war verlässlich und hat sich sehr flexibel gezeigt, wenn Hilfe nötig war. Sie hat ein 
freundliches Wesen, das von allen sehr geschätzt wurde.” 
 

Anwälte ABC 
”Malene hat eine sehr positive Ausstrahlung, kommt allen mit einem Lächeln und einer positiven 
Haltung entgegen. Sie kommt immer pünktlich, um alles für die täglichen Aufgaben vorzubereiten. 
Alle fühlen sich in ihrer Nähe wohl.” 

 
Relevante Berufserfahrung für den Job als Rezeptionistin bei PP Food GmbH 
 
 Rezeptionistin  Hotel Sleep Well 
 Bürofachangestellte Nielsen International GmbH 
 Rezeptionistin  Anwälte ABC 
  
 Arbeitsaufgaben 

• Empfang von Besuchern auf Deutsch und Englisch 

• Telefonvermittlung 

• E-Mail-Korrespondenz 

• Abwesenheitserfassung 

• Einfache Korrespondenz 

• Praktische Tätigkeiten, z.B. Vorbereiten der Besprechungsräume 
 

Ausbildung/Kurse 
 Teilnahme an verschiedenen Kursen in den Bereichen IT und persönliche Entwicklung 

Bürokauffrau, Nielsen & Nielsen 
 
IT-Kompetenzen 
 Microsoft Office 
Sprachen  
 Englisch  Mündlich gut  
 Spanisch Touristen-Niveau 
 Französisch Touristen-Niveau 
Persönliche Daten 
Ich bin 38 Jahre alt, bin verheiratet und habe zwei Kinder (12 und 14 Jahre) Ich verfüge über ein 
sauberes Führungszeugnis und habe einen PKW Führerschein. Ich laufe jede Woche 10-15 
Kilometer. Wir sind eine Camping-Familie und reisen viel in Europa herum - von Nord nach Süd. 
Eines meiner großen Interessen ist das Backen, und von Brot bis Torte ist alles dabei.  


