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Betreft: vacature receptioniste

Geachte heer Paardenkoper,
Vol genoegen wil ik hierbij reageren op uw oproep op Facebook dat u voor u vestiging in Heerhugowaard opzoek bent naar een representatieve receptioniste. Graag zou ik mij willen aanmelden voor deze fantastische functie. 
Een receptioniste is het visitekaartje van een organisatie. Zij is de eerste persoon met wie de cliënt in contact komt als de cliënt het gebouw betreedt. De stem van de receptioniste/telefoniste is de eerste stem die een beller te horen krijgt voor ze verder door worden verbonden met een medewerker van het bedrijf. Dit is een niet te onderschatten functie. De receptioniste is juist een belangrijke schakel tussen de externe relaties en interne relaties binnen een organisatie. Daarom is het van essentieel belang dat de receptioniste representatief, oprecht vriendelijk en behulpzaam is. Daarnaast is het van belang dat zij stressbestendig is door in drukke tijden prioriteiten te stellen en dat zij proactief kan handelen. 
Ik ben mij er volledig van bewust dat bovenstaande eisen noodzakelijk zijn om een goede receptioniste te zijn. In mijn recente arbeidsverleden heb ik mogen ervaren dat ik een goede en positieve bijdrage kan leveren als receptioniste. Alert, opgewekt en met passie ging ik dagelijks naar mijn werk als receptioniste bij Fusion Elektrotechniek, te Alkmaar. Ik was hier verantwoordelijk voor het beantwoorden van de telefoon, het ontvangen van post en pakketjes, het ontvangen van klanten en het bijhouden van de voorraad van versnaperingen voor de medewerkers. 
Helaas moest er noodgedwongen een eind komen aan deze geweldige functie na de overname van mijn voormalige werkgever. De activiteiten van het bedrijf zijn verhuist naar Almere en de functie als receptioniste in Alkmaar werd hierdoor overbodig tot mijn spijt. Graag zou ik mijn carrière willen voortzetten in deze, voor mij op het lijf geschreven, functie in uw bedrijf. U krijgt met mij in uw bedrijf een representatief, vrolijk en ervaren receptioniste waar u heel erg tevreden mee zult zijn. 
Ik zie uw reactie met belangstelling tegemoet.
Met vriendelijke groet,

Malou Peters 



