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Betreff: Initiativbewerbung als Rezeptionistin 
 
Betreff: Bewerbung als Rezeptionistin, Stellenausschreibung vom Datum im Medium 
 
 
Sehr geehrter Herr Müller, 
 
Zuerst kommt ein Absatz zum Einstieg, der sich entweder auf eine Stellenanzeige bezieht 
oder bei dem man den Grund für die initiative Jobanfrage begründet: 
 
Einstiegvorschlag für Bewerbung auf Stellenausschreibung: 
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 Gästeservice steckt und genau das 
motiviert mich. Ich wäre sehr gerne Teil eines guten Teams für den Gast, das ist ein echter 
Wunschjob für mich. Aus diesem Grund möchte ich anfragen, ob Sie gerade jemanden in 
Ihrem Betrieb suchen?. 
 
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“. 
 
Einstiegvorschlag für initiative Bewerbung: 
als geborene Gastgeberin liebe ich es, Menschen willkommen zu heißen und ihnen einen 
freundlichen und unkomplizierten Empfang zu bieten. Deshalb spricht mich der Ruf Ihres 
Hauses als besonders gastfreundlich und auch für ungewöhnliche Wünsche aufgeschlossen 
besonders an. Ich würde mich sehr freuen, dieses Motto täglich in die Tat umzusetzen! Und 
da ich so gerne Teil Ihres Service-Teams sein möchte, möchte ich fragen, ob Sie eine Stelle 
am Empfang zu vergeben haben. 
 
Einen weiteren Absatz kann man nutzen, um etwas Positives über die Stelle, die einen 
interessiert, zu schreiben: 
 
Was mich an der ausgeschriebenen Stelle besonders interessiert: 
Oder 
Warum ich gerne in der Firma xy arbeiten möchte: 
Oder 
Warum ich gerne Teil des Rezeptionsteams sein möchte: 

• Das Hotel xy hat den Ruf, besonders freundlich und unkompliziert mit den Gästen 
umzugehen, das gefällt mir und entspricht genau meinem Zugang. 

• Auf Ihrer Homepage betonen Sie, dass man als Gast in Ihrem Hotel Ruhe und 
Diskretion erwarten kann. Ich möchte gern dazu beitragen, dass Gäste sich ungestört 
wohlfühlen können – Diskretion liegt mir sehr. 

• Ich habe gehört, dass in Ihrem Team sowohl junge als auch erfahrene Mitarbeiter 
gemeinsam ihr Wissen und ihre Ideen einbringen, um bestmögliche Ergebnisse zu 
erzielen. Das spricht mich besonders an und ich möchte mich engagiert einbringen. 

•  … 
 
Die beiden nächsten Absätze nutzt die Bewerber*in, um einen kurzen Abriss über ihren 
Werdegang zu geben und dabei gleich ihre Kompetenzen zu belegen, indem sie schreibt, dass 
sie diese „unter Beweis gestellt hat“ und dass sie sie „erlernt hat“. Auch folgende Wendungen 
eignen sich gut, um Fähigkeiten zu untermauern und glaubhaft zu machen: „diese Fähigkeit 
ist bei anderen gut angekommen“ oder „für diese Stärke habe ich gutes Feedback bekomme“. 
Falls man sich als Quereinsteiger*in für eine neue Branche bewirbt als die, kann man hier 
Fähigkeiten aus der ursprünglichen Branche nennen, die auch für die neue Branche relevant 
sind. Damit kann man zeigen: „Ich habe zwar noch nicht so viel Erfahrung in der neuen 
Branche, aber ich habe schon einige Fähigkeiten, die ich in der neuen Branche brauche, in 
früheren Tätigkeiten unter Beweis gestellt.“: 
 
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. 
 
Im kommenden Absatz werden weitere Stärken, Fähigkeiten und Qualifikationen genannt, um 
gezielt die Eignung für die Stelle zu belegen: 
 
Seriöses Auftreten und ein höflicher, diskreter Umgang mit den Gästen 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. Mit diesem letzten Satz unterstreicht die Bewerber*in ihr aktives Engagement für 
den Arbeitsmarkt. 
 
Abschließend wird der Text mit ein paar allgemeinen guten Eigenschaften abgerundet. Hier 
kann man – wenn man es nicht sowieso oben schon gemacht hat – noch ein paar positive 
Worte über die Stelle sagen und betonen, wie gern man diese Stelle haben möchte: 
 
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. 
 
Am Ende kommt der Ausblick auf einen persönlichen Austausch: 
 
Ich freue mich auf die Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch! 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
Name 
 


