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Ihre Stellenausschreibung in der Fachzeitschrift Hotel vom 25.09.2004
- Leiterin des Bereiches Empfang/Rezeption -

Sehr geehrte Frau Einsteller,

vielen Dank fiir das freundliche und informative Telefonat, das wir gestern miteinander fuhrten.
Das Gesprach hat mich noch einmal in meiner Absicht bestarkt, mich flur die Stelle einer Leiterin
Ihres Bereiches Empfang/Rezeption bei Ihnen zu bewerben. Dafur sende ich Ihnen meine Unter-
lagen.

Ich bin ausgebildete Hotelfachfrau und habe soeben die Weiterbildung zur Hotelmeisterin erfolg-
reich abgeschlossen. Seit Giber sechs Jahren bin ich im Berliner Forum Hotel als Empfangsdame
tatig, wo ich den Rezeptionsbereich stellvertretend leite. Zu den von mir gesammelten Erfahrun-
gen gehoren insbesondere:

Empfangen von Gasten, darunter zahlreiche Geschéftsreisende

Fuhren von Meldeblichern

Annehmen von Reservierungen, Erarbeiten und Flihren von Reservierungsplanen
Abrechnen mit Gasten und Reisebliros

Fuhren eines Hoteljournals und der Gastekorrespondenz

Anleiten von bis zu sechs Mitarbeitern

Ich bin sehr flexibel und besitze eine schnelle Auffassungsgabe. Durch einen langeren Aufenthalt
in Frankreich, wo ich mit Menschen der unterschiedlichsten Herkunft zusammengekommen bin,
hat sich bei mir eine starke interkulturelle Kompetenz herausgebildet, die es mir ermdglicht, mich
schnell auf neue Menschen und Situationen einzustellen. Dabei konnte ich auch meine guten
franzdsischen Sprachkenntnisse weiter ausbauen. Ich bin sehr begeisterungsfahig und verfolge
meine Aufgaben selbstandig und mit groRem Engagement. Zu meinen herausragenden Starken
zahle ich eine ausgepragte Organisationsfahigkeit, gro3e Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft
sowie meine hohe kommunikative Kompetenz. Uberdies verstehe ich es, meine Mitarbeiter zu
hohen Leistung zu motivieren. Diese Fahigkeiten wirde ich gerne in Ihr Unternehmen einbringen.

Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle reizt mich besonders, weil ich darin die Méglichkeit sehe,
mich persoénlich weiterzuentwickeln. Ich wiirde mich freuen, wenn wir uns Gber die naheren Ein-
zelheiten der Position in einem personlichen Gesprach eingehend unterhalten kdnnten.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Bettina Beispiel
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Initiativbewerbung fur eine Mitarbeit im Bereich Empfang/Rezeption

Sehr geehrte Frau Einsteller,

Ihr Haus ist mir als renommiertes und fihrendes Hotel ein Begriff und besonders fir seinen aus-
gezeichneten Service und seine starke Kundenorientierung bekannt. Daher kann ich mir gut vor-
stellen, in Ihrem Bereich Empfang/Rezeption in einer leitenden Stelle mitzuarbeiten. Dafur sende
ich lhnen meine Unterlagen.

Ich bin ausgebildete Hotelfachfrau und habe soeben die Weiterbildung zur Hotelmeisterin erfolg-
reich abgeschlossen. Seit tiber sechs Jahren bin ich im Berliner Forum Hotel als Empfangsdame
tatig, wo ich den Rezeptionsbereich stellvertretend leite. Zu den von mir gesammelten Erfahrun-
gen gehoren insbesondere:

Empfangen von Gasten, darunter zahlreiche Geschéftsreisende

Fuhren von Meldeblichern

Annehmen von Reservierungen, Erarbeiten und Flihren von Reservierungsplanen
Abrechnen mit Gasten und Reisebliros

Fuhren eines Hoteljournals und der Gastekorrespondenz

Anleiten von bis zu sechs Mitarbeitern

Ich bin sehr flexibel und besitze eine schnelle Auffassungsgabe. Durch einen langeren Aufenthalt
in Frankreich, wo ich mit Menschen der unterschiedlichsten Herkunft zusammengekommen bin,
hat sich bei mir eine starke interkulturelle Kompetenz herausgebildet, die es mir ermdglicht, mich
schnell auf neue Menschen und Situationen einzustellen. Dabei konnte ich auch meine guten
franzdsischen Sprachkenntnisse weiter ausbauen. Ich bin sehr begeisterungsfahig und verfolge
meine Aufgaben selbsténdig und mit gro3em Engagement. Zu meinen herausragenden Starken
zahle ich eine ausgepragte Organisationsfahigkeit, gro3e Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft
sowie meine hohe kommunikative Kompetenz. Uberdies verstehe ich es, meine Mitarbeiter zu
hohen Leistung zu motivieren. Diese Fahigkeiten wirde ich gerne in Ihr Unternehmen einbringen.

Die Mitarbeit in Ihrem Haus reizt mich besonders, weil ich darin die Moglichkeit sehe, mich per-
sonlich weiterzuentwickeln. Ich wiirde mich freuen, wenn wir uns Uber die ndheren Einzelheiten
personlich unterhalten kénnten. Dazu werde ich Sie in der nachsten Woche anrufen, um — lhr
Einverstandnis vorausgesetzt — einen Termin fur ein Gesprach mit Ihnen zu vereinbaren.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Bettina Beispiel



Bewerbungsunterlagen

von

Bettina Beispiel
Karlsplatz 11

12345 Berlin

Tel. 0123-12 121 12
Foto Mobil: 0177-123 456 78
Beispiel@web.de

fur die Stelle einer

Leiterin des Bereiches
Empfang/Rezeption

im Merkur Hotel Dresden




LEBENSLAUF

Bettina Beispiel Karlsplatz 11
12345 Berlin
Tel. 0123-12 121 12
Mobil 0123-23 456 78
Beispiel@web.de

Personliche Daten

geboren am 18.04.1963 in Wuppertal, verheiratet, ein Kind (14)

Berufliche Erfahrungen

04.98 - heute Forum Hotel Berlin
Empfangsdame / Stellv. Leiterin des Rezeptionsbereiches
- Empfangen von Gasten
Fidhren von Meldebtichern
Annehmen von Reservierungen, Erarbeiten und Fihren von
Reservierungspléanen
Abrechnen mit Gasten und Reisebiros
Fihren eines Hoteljournals und der Gastekorrespondenz
Anleiten von bis zu sechs Mitarbeitern

07.88 - 03.98 Kongress GmbH, Disseldorf
Sachbearbeiterin im Veranstaltungsmanagement
Annehmen von Reservierungen
Sicherstellen der Bereitstellung von technischer Ausriistung
Abrechnen mit den Veranstaltern

07.85 - 06.88 Hotel France, Biarritz
Mitarbeiterin an der Rezeption
Empfangen und Betreuen von Géasten
Fihren des Meldebuches und von Reservierungplanen
Abrechnen mit den Gasten und Reiseveranstaltern

Weiterbildung

04.01-07.04 Ausbildungszentrum fir Hotelfachkrafte, Berlin
Berufsbegleitende Ausbildung zur Hotelmeisterin
Abschluss: Hotelmeisterin (IHK)

07.99 - 08.99 Weinakademie Rheinhessen, Wiesbaden
Seminarreihen:
Der passende Wein zum Essen
Weine und Sekt prasentieren

Berufsausbildung

10.82 - 06.85 Hotel Steigenberger Hof, Baden-Baden
Ausbildung zur Hotelfachfrau
Abschluss: Hotelfachfrau



Schulbildung

1973 - 1982 Lion-Feuchtwanger-Gymnasium, Wuppertal
Abschluss: Allgemeine Hochschulreife (Note: 2,0)

1969 - 1973 Martin-Luther-Grundschule, Wuppertal

Auslandsaufenthalte

07.85-10.88 Mitarbeiterin eines Hotels im franzosischen Biarritz

06.82 - 09.82 Kulturreise durch die USA und Kanada

Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachen Englisch - flieRend
Franzosisch - sehr gut
Spanisch - gute Grundkenntnisse

EDV Betriebssysteme: Windows 98/2000/NT/XP, Linux
Office-Programme: Word, Excel, PowerPoint
Grafikprogramme: Paint Shop Pro, Corel Draw
Internet, E-malil

Fuhrerschein Klasse 3

Ehrenamter — Soziales Engagement

Stellvertretende Vorsitzende der Vereins ,Computer an die Schule”

Freizeitaktivitaten

Sport: Schwimmen, Joggen, Skifahren
Kultur: Lesen von Gourmetzeitschriften, Besuch von Kammerkonzerten
Sonstiges:  Wanderungen durch die Natur

Berlin, den 28.09.2004

(hier steht die Unterschrift)
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Was Sie noch Uber mich wissen sollten

Der wahre Beruf des Menschen ist,
zu sich selbst zu kommen.
Hermann Hesse

Was mich an der Tatigkeit einer Hotelfachfrau fasziniert

Ich habe mich fir den Beruf einer Hotelfach entschieden, weil er mir die Mdglichkeit
gibt, mich personlich mit meinen Kenntnissen und Féhigkeiten voll einzubringen. Ins-
besondere sagt mir an meinem komplexen Aufgabengebiet besonders zu, dass es
eine grol3e Kunden- und Serviceorientierung verlangt und auf3ergewohnlich stark aus-
gepragte kommunikative Fahigkeiten erfordert. Ich bin davon tberzeugt, dass ich in
hohem Mal3e Uber diese Kompetenzen verfiige. Das spannende an meinem Beruf ist,
dass er an jedem Tag etwas Neues bringt. Zudem arbeite ich gerne mit anderen Men-
schen in einem offenen und kooperativen Team zusammen und habe grol3e Freude
daran, mit Gasten und Geschéftspartnern zu kommunizieren.

Meine besonderen Kenntnisse und Erfahrungen

Meine Ausbildung zur Hotelfachfrau habe ich in einem renommierten Haus erfolgreich
abgeschlossen und danach umfangreiche Erfahrungen in meinem Beruf gesammelt.
Uberdies habe ich mir im Rahmen meiner langjahrigen Tatigkeit solide und fundierte
Fachkenntnisse angeeignet, die ich immer auf aktuellem Stand halte und jederzeit zur
Anwendung bringen kann. Durch die Ausbildung zur Hotelmeisterin konnte ich meine
Kenntnisse noch weiter vertiefen. Zudem habe ich mit allen im Hotelgewerbe ge-
brauchlichen Kommunikationsmitteln gearbeitet. Dabei konnte ich meine besonderen
Kompetenzen im Bereich der EDV-Anwendung und der Kommunikation weiterentwi-
ckeln und ausbauen. So verflige ich Uber spezielle Kenntnisse im Bereich der Bu-
chungs- und Abrechnungssoftware.

Meine personlichen Starken und Fahigkeiten

Zu meinen personlichen Starken zéhle ich eine groRe Sorgfaltigkeit und Zuverlassig-
keit ebenso wie eine hohe Belastbarkeit. Ich verflige Uber eine schnelle Auffassungs-
gabe, die es mir ermdglicht, mich rasch in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten. Auf-
grund meiner Menschenkenntnis und meiner ausgepragten Flexibilitat bin ich in der
Lage mich jederzeit sehr schnell auf neue Menschen und Situationen einzustellen. Zu-
dem arbeite ich gerne in einem offenen und kooperativen Team mit anderen zusam-
men. Ich bin in der Lage, die Zusammenarbeit in einem Team zu fordern, indem ich
dort die Rolle einer kommunikativen Schnittstelle zu Gibernehme.

W ie ich meine berufliche Zukunft sehe

In meiner beruflichen Zukunft sehe ich mich mittelfristig als Leiterin eines Hotelberei-
ches, in dem ich meine Aufgaben selbstandig und eigenverantwortlich wahrnehme.
Auf diese Weise mdchte ich zur erfolgreichen Arbeit und Prasentation meines Hauses
beitragen. Dabei kann ich mir auch gut vorstellen, zukiinftig eine grof3ere Zahl von Mit-
arbeitern und Auszubildenden anzuleiten.



