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Dziat Kadr
Hotel Nad Wistg (fikcyjny)

Dotyczy: ogtoszenia na stanowisko recepcjonistki
Szanowni Panstwo,

Z zainteresowaniem przeczytatam ogtoszenie o pracy na stanowisku recepcjonistki w Hotelu
Nad Wistg. Od czterech lat pracuje na recepcji, hajpierw w pensjonacie gorskim, a obecnie w
hotelu miejskim na ponad sto pokoi, i chciatabym rozwijac¢ sie w obiekcie, ktéry przyjmuje
zarowno turystéw, jak i gosci biznesowych.

Na co dzien obstuguje zameldowania i wymeldowania, rozliczam pobyty i wystawiam faktury w
systemie PMS. Przyjmuje rezerwacje z kanatéw online, telefonicznie i mailowo, a kilka razy w
miesigcu prowadze nocny audyt i zamykam dzien hotelowy. Przygotowujg takze przyjazdy grup
konferencyjnych, uzgadniajgc szczegoty z dziatem sprzedazy i housekeepingiem.

W ogtoszeniu podkreslajg Panstwo znajomos¢ jezyka angielskiego i niemieckiego. Po angielsku
rozmawiam z go$¢mi codziennie, a niemieckiego uzywam przy obstudze grup wycieczkowych.
Wiem, ze na recepcji liczy sie nie tylko uprzejmos¢, ale tez doktadnos¢ przy rozliczeniach i jasne
przekazywanie informacji kolejnej zmianie.

Najwiecej satysfakcji daje mi rozwigzywanie problemow, zanim gos¢ zdazy sie zdenerwowac.
Kiedy przy pethnym obtozeniu zdarzyta sie podwdjna rezerwacja, zorganizowatam gosciowi pokoj
o wyzszym standardzie i zadbatam o to, zeby wyjezdzat zadowolony.

Praca zmianowa, w weekendy i swieta jest dla mnie czyms naturalnym. Chetnie spotkam sig z
Panstwem, takze na rozmowie prowadzonej czesciowo po angielsku, i moge rozpoczac¢ prace
od poczatku przysztego miesigca.

Z wyrazami szacunku
Karolina Brzozowska



