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Bewerbung als Rezeptionistin 

 
 
Sehr geehrte Frau Leitner! 

 
Sie suchen zur Unterstützung Ihres Teams eine engagierte Rezeptionistin, die mit 

ihrem hervorragenden Auftreten strahlt und mit den ausgezeichneten Kommuni-
kationsfähigkeiten Ihren Kunden freundlich entgegenkommt. Sie beschreiben in 
Ihrer Annonce vom 14. Oktober 2007 einen Arbeitsbereich, der mich sehr inte-

ressiert und meinen Fähigkeiten und Neigungen entspricht. 
 

Derzeit besuche ich den V. Jahrgang der Handelsakademie Zwettl (Fachrichtung 
Internationale Geschäftstätigkeit mit Marketing), den ich voraussichtlich im Juni 
2008 mit der mündlichen Reife- und Diplomprüfung abschließen werde. 

 
Nähere Angaben zu meiner Person und Ausbildung entnehmen Sie bitte dem bei-

gefügten Lebenslauf. 
 
Wenn Sie dieses Bewerbungsschreiben gelesen haben, sind Sie vielleicht zur Er-

kenntnis gekommen, dass ich Ihrem Anforderungsprofil in fachlicher Hinsicht 
entspreche. Meine persönlichen Kompetenzen stelle ich gerne bei einem Vorstel-

lungsgespräch unter Beweis. 
 
Freundliche Grüße 
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