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W odpowiedzi na ogłoszenie zamieszczone w Gazecie Echa Warszawy z dnia 10.12.2012 r., nr ref. P-98, chciałabym zaproponować swoją kandydaturę do pracy na stanowisku sekretarki.


Jestem absolwentką Wyższej Szkoły Przedsiębiorczości i Zarządzania w Warszawie. Posiadam dyplom magistra, uzyskany na kierunku Europeistyka, a także licencjat z zakresu administracji. 


Posiadam cechy charakteru, niezbędne do efektywnej pracy w zespole. Nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów ze współpracownikami, czy też praca na samodzielnym stanowisku, nie stanowią dla mnie problemu. Potrafię się dostosować do różnych warunków, a wysoka kultura osobista ułatwia mi zdobywanie zaufania klientów i kontrahentów. 

Znajomość technik negocjacyjnych i zdolności organizacyjne sprawiają, że jestem skutecznym i efektywnym pracownikiem. W swojej pracy stawiam na profesjonalizm i terminowość. Jestem dyspozycyjna i nie boję się odważnych kroków w celu polepszenia jakości swej pracy. Mam doświadczenie w kierowaniu zespołem i prowadzeniu dokumentacji firmy.


Przebieg mojej kariery zawodowej przyczynił się do konieczności rozwijania moich zdolności lingwistycznych, które z pewnością korzystnie wpłyną na jakość kontaktów z zagranicznymi kontrahentami.


Jako osoba pracowita i sumienna, doskonale sprawdzam się w pracy zespołowej. Moim atutem jest także cierpliwość i komunikatywność, tak potrzebna w kontaktach z klientami. Pragnę również podkreślić, że nie boję się wyzwań i z pewnością sprostam Państwa oczekiwaniom. 

Moje umiejętności i cechy charakteru, czynią ze mnie pełnowartościowego kandydata na to stanowisko. Pragnę podkreślić również, iż posiadane przeze mnie doświadczenie z pewnością przyczyni się do dalszego rozwoju Państwa firmy. Z przyjemnością spotkam się z Państwem na rozmowie kwalifikacyjnej, aby szerzej przedstawić swoją kandydaturę.
Z wyrazami szacunku,

Anna Kowalska
Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. Nr 133, poz. 883).
