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Vielen Dank, dass du dir unsere Anschreiben-Vorlage heruntergeladen hast! Es handelt sich hierbei um einen Mustertext, den du, um ihn zu verwenden, individualisieren und inhaltlich anpassen solltest.

Lösche dazu diese Seite aus diesem Dokument und ergänze das Anschreiben mit deinen persönlichen Informationen. Die Seite kannst du ganz einfach löschen, indem du alle Inhalte auf dieser Seite markierst und die Entfernen-Taste („Entf“) drückst.

Wenn du dir beim Erstellen deines Anschreibens unsicher bist und inhaltliche Unterstützung brauchst, empfehlen wir dir den kostenlosen Bewerbungsgenerator von bewerbung2go. Dieser bietet dir einige Hilfestellungen und Designoptionen, mit denen du deine individuelle Bewerbung erstellen kannst.
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Hier entlang zum kostenlosen Bewerbungsgenerator von bewerbung2go
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Bewerbung als Empfangskraft

Sehr geehrte Damen und Herren,

der Empfangsbereich ist oft der erste Eindruck, den ein Kunde oder Gast von einem Unternehmen erhält. Daher ist es mir ein großes Anliegen, diesen Bereich durch freundlichen und professionellen Service optimal zu repräsentieren. Ihre Firma, die für ihre hervorragende Kundenorientierung und ihr angenehmes Arbeitsklima bekannt ist, bietet für mich das ideale Umfeld, um meine Stärken als Empfangskraft einzubringen. Daher bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Position in Ihrem Hause.

Nach meiner Ausbildung zur Bürokauffrau habe ich in den letzten vier Jahren als Empfangskraft bei der Firma XYZ gearbeitet. In dieser Zeit war ich verantwortlich für den freundlichen Empfang und die Betreuung von Kunden und Gästen, die Annahme und Weiterleitung von Telefonanrufen sowie die Organisation von Terminen und Besprechungen. Zu meinen Aufgaben gehörten außerdem die Verwaltung des Posteingangs und -ausgangs sowie die Unterstützung des Büromanagements bei administrativen Tätigkeiten.

Meine Arbeitsweise zeichnet sich durch hohe Zuverlässigkeit, ein ausgeprägtes Organisationsgeschick und eine freundliche, serviceorientierte Kommunikation aus. Ich bin es gewohnt, auch in stressigen Situationen den Überblick zu behalten und eine angenehme Atmosphäre für Besucher und Mitarbeiter zu schaffen. Durch meine offene und positive Art konnte ich stets zu einem guten ersten Eindruck und einer angenehmen Zusammenarbeit beitragen.

Die Möglichkeit, meine Erfahrungen und mein Engagement in einem so renommierten und kundenorientierten Unternehmen wie dem Ihren einzubringen, motiviert mich sehr. Ich freue mich darauf, Ihnen in einem persönlichen Gespräch mehr über meine Qualifikationen und meine Motivation für diese Position zu erläutern.

Mit freundlichen Grüßen
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