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Initiativbewerbung als Rezeptionistin 
 
 
 
Sehr geehrter Herr Müller, 
 
Einstiegvorschlag für initiative Bewerbung: 
als ich auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung die Worte xy in Ihrer 
Stellenausschreibung gelesen habe, war ich sofort motiviert mich zu bewerben. xy entspricht 
nicht nur meinen persönlichen Werten, ich verfüge auch über Erfahrung und Kompetenz in 
diesem Bereich. 
 
Einstiegvorschlag für initiative Bewerbung: 
das Hotel Ferienruhe ist in der Region als besonders gastfreundlich und seriös bekannt. 
Diese Wertehaltung konnte ich auch auf Ihrer Homepage wiederfinden und sie gefällt mir 
sehr. Natürlich weiß ich, wieviel Arbeit hinter einem guten Angebot für den Gast steckt und 
ich bin sehr motiviert, die Anforderungen zu erfüllen. 
 
Einstiegvorschlag für Bewerbung auf Stellenausschreibung: 
die von Ihnen beschriebene Stelle entspricht genau dem, was ich gut kann und gerne 
machen möchte. Die Anforderungen motivieren mich besonders und ich habe schon einige 
Idee, wie ich sie umsetzen könnte. 
 
Einstiegvorschlag für Bewerbung auf Stellenausschreibung: 
auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung spricht mich Ihre 
Stellenausschreibung vom xx im xx ganz besonders an. Die Anforderungen entsprechen 
genau meinem Kompetenzprofil und der Aufgabenbereich motiviert und interessiert mich 
ganz besonders. Diese Stelle würde ich gerne mit Leben füllen! 
 
Einstiegvorschlag für Bewerbung nach initiativem Nachfragen per Telefon: 
ich bedanke mich für das informative Telefonat vom 08. Februar 2007 und übersende Ihnen 
meine Bewerbungsunterlagen mit der Bitte um Evidenzhaltung. 
 
Einstiegvorschlag für Bewerbung auf Stellenausschreibung: 
Ihre Annonce vom 09.02.07 im Stadtblatt beschreibt eine Stelle, die mich sehr interessiert 
und besonders motiviert. Sie passt genau zu meinem Fähigkeitsprofil und ich würde mich 
freuen, sie „mit Leben zu füllen“. 
  



Nennung der relevanten Qualifikationen mit Ableitung der daraus erworbenen Kompetenzen: 
 
Ursprünglich komme ich aus dem Service und verfüge hier auch über eine abgeschlossene 
Ausbildung und viel praktische Erfahrung. Das Gastgewerbe habe ich „von der Pike“ auf 
kennen und lieben gelernt. Im Service konnte ich meine Belastbarkeit unter Beweis stellen, 
außerdem habe ich gelernt zu koordinieren, den Überblick zu bewahren und effizient zu 
arbeiten. 
 
Seriöses Auftreten und ein höflicher, diskreter Umgang mit den Kunden sind natürlich 
selbstverständlich. Meine unaufdringliche Herzlichkeit ist auch schon im Service gut 
angekommen. 
Durch Benimm- und Rhetorikkurse habe ich meine Fähigkeiten auf diesem Gebiet 
perfektioniert. Ein Sprachaufenthalt in Spanien hat meine Kenntnisse in dieser Sprache 
verbessert. Englisch spreche ich auch sehr gut. 
Derzeit nehme ich an einem Bürokurs teil, um auch am Computer und im Officemanagement 
fit zu sein. 
 
Abschließend wird der Text mit ein paar guten Eigenschaften abgerundet: 
Ich sehe mich als flexiblen, teamfähigen und aufgeschlossenen Menschen. Außerdem 
arbeite ich genau und zuverlässig und bin sehr engagiert. Das Hotel „Ferienruhe“ ist mir als 
besonders gutes Haus bekannt und ich möchte sehr gerne zu Ihrem Team gehören und mit 
voller Tatkraft mitarbeiten. 
 
Ausblick: 
Ich freue mich auf die Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch! 
 
 
 
Freundliche Grüße 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klarheit schaffen. Bei allen Fragen rund um Bildung und Beruf. 
Information und Beratung • für Erwachsene • tirolweit • kostenlos 
 
Nähere Infos: 
www.bildungsinfo-tirol.at • www.facebook.com/bildungsinfo • bildungsinfo@amg-tirol.at 
 
Terminvergabe: 0512 / 562791 - 40 
für alle 10 Standorte von Landeck bis Lienz 
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