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Bewerbung als Empfangskraft bei EURODE Praxis


Sehr geehrte Frau Muster,

vielen Dank für das freundliche Telefonat am vergangenen Dienstag. Es freut mich, dass Sie Interesse an mir als Empfangskraft haben und ich bin überzeugt davon, bestens in Ihr Team zu passen. Wie abgesprochen sende ich nun meine Bewerbungsunterlagen ein, um Sie noch mehr von meiner Eignung zu überzeugen.

Seit zwei Jahren arbeite ich als Disponent bei Aixtron GmbH. Dort stehe ich im ständigen Kontakt mit verschiedenen Lieferanten und Abteilungen. Ich bin ihr erster Ansprechpartner und trage auch die Verantwortung für den positiven ersten Eindruck des Unternehmens. Persönliche Gespräche, Telefonate wie auch die schriftliche Korrespondenz fallen mir dank meinem freundlichen und kommunikativen Charakter sehr leicht. Durch meine ruhige Art und strukturierte Arbeitsweise behalte ich auch in stressigen Situationen einen klaren Kopf und handle bei Lieferverzögerungen stets lösungsorientiert. Auch habe ich die Buchhaltung beim Postversand unterstützt. Meine Selbstständigkeit und meine Flexibilität beweise ich bei meiner ehrenamtlichen Aushilfstätigkeit als Eventplanerin in einer Umweltschutzorganisation. Ich bin mir sicher, dass diese Fähigkeiten auch bei der Praxiskoordination und Terminvergabe nützlich sein werden.

In Ihrer Praxis werde ich eine kommunikative und zuvorkommende Mitarbeiterin sein, die Patienten freundlich empfängt und fachgerecht betreut. Um Sie von meinem Können zu überzeugen, biete ich Ihnen gerne an, mich zeitweise auf Probe einzustellen. Ich freue mich auf ein persönliches Kennenlernen.

[image: ]Mit freundlichen Grüßen,



Jona Muster
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