Isabell Koch
Rezeptionistin
isabell.koch@example.com  |  +49 15X XXXXXXXX  |  Rostock
ÜBER MICH
Seit zwei Jahren arbeite ich an der Rezeption in Hotel und Büro. Ich empfange Gäste herzlich und erledige Buchungen und Telefonarbeit geordnet.
BERUFSERFAHRUNG
Rezeptionistin — Musterhotel   2023 – heute
1. Check-in und Check-out der Gäste im Rezeptionssystem abgewickelt
1. Telefonische und schriftliche Buchungen erfasst und Bestätigungen versendet
1. Gästewünsche an die zuständigen Abteilungen weitergegeben und nachverfolgt
Empfangskraft — Beispiel-Bürozentrum   2021 – 2023
1. Besucher empfangen und an die richtige Person verwiesen
1. Eingehende Anrufe und Lieferungen dokumentiert
AUSBILDUNG
Ausbildung Hotelfachfrau — Musterberufsschule   2018 – 2021
KENNTNISSE
Gästeempfang, Buchungsverwaltung, Telefonische Kommunikation, Check-in/-out, Rezeptionssoftware, Beschwerdemanagement
SPRACHEN
Deutsch (Muttersprache), Englisch (C1), Französisch (A2)
