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Szanowni Państwo,

w odpowiedzi na ofertę pracy na stanowisku Asystentki w Departamencie Obsługi
Klienta pragnę Państwa zachęcić do zapoznania się z moją kandydaturą.

Posiadam wszystkie cechy i umiejętności niezbędne do wykonywania obowiązków
asystentki. Mam dwuletnie doświadczenie w obsłudze klienta. Podczas studiów
pracowałam w firmie spedycyjnej - Transpost na stanowisku konsultantki.
Zajmowałam się podpisywaniem umów oraz korespondencją z klientami, dzięki
czemu nauczyłam się dbać o prawidłowy obieg dokumentów w firmie. Dowodem na
płynną znajomość języka angielskiego są umowy spisane z zagranicznymi klientami.
Dzięki znajomości terminologii biznesowej udało mi się też przetłumaczyć
anglojęzyczne opracowania, które wykorzystałam później do napisania pracy
magisterskiej.

Karierę zawodową wiążę z pracą bazującą na kontakcie z klientem. Lubię pracować
z ludźmi i mam kwalifikacje ułatwiające to zadanie. Ukończyłam kurs negocjacji
biznesowych oraz uczestniczyłam w szkoleniach z zakresu obsługi trudnego klienta.
Z pewnością okazałyby się przydatne podczas wykonywania obowiązków asystentki
w Państwa firmie.

Jestem osobą skrupulatną, sumienną i odpowiedzialną. Ambitnie podchodzę do
każdego powierzonego mi zadania i szybko uczę się nowych rzeczy. Dzięki takim
cechom, jak komunikatywność oraz cierpliwość, praca przy obsłudze klientów nie
sprawia mi najmniejszych problemów. Z szerokiego grona kandydatów wyróżnia
mnie umiejętność optymalnego zarządzania czasem oraz dbałość o porządek w
miejscu pracy. Moim atutem są także zdolności organizacyjne, które odgrywają
kluczową rolę w zawodzie asystentki. Wszystkie te cechy z przyjemnością
wykorzystam w pracy na rzecz rozwoju Państwa firmy. Jeśli zainteresowała Państwa



moja kandydatura, będę wdzięczna za zaproszenie mnie na rozmowę kwalifikacyjną
w celu pełnego zaprezentowania umiejętności.

Z poważaniem,

Anna Kowalska


