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Szanowni Państwo,
W odpowiedzi na zamieszczoną na stronie internetowej rekrutacja.pl ofertę pracy chciałabym przedstawić swoją kandydaturę na stanowisko pracownika biurowego. Mam głębokie przekonanie o tym, że posiadam odpowiednie, indywidualne predyspozycje do podjęcia zatrudnienia na takim stanowisku. 

Ukończyłam kierunek Zarządzanie Przedsiębiorstwem, na Wydziale Zarządzania Wyższej Szkoły Zarządzania w Wrocławiu. Odbyłam praktyki w jednym z wrocławskich biur oraz staż w Urzędzie Miejskim. Posiadam niezbędne doświadczenie do pracy na stanowisku biurowym. Podczas stażu i praktyk zajmowałam się przygotowywaniem dokumentów, redakcją teksów za pomocą edytorów komputerowych, umawianiem spotkań z dyrektorem, prowadzeniem harmonogramu prac biurowych oraz fakturowaniem. 

Doświadczenie na stanowisku biurowym pozwoliło mi na zdobycie niezbędnego doświadczenia oraz sprawdzenia w praktyce wiadomości merytorycznych, nabytych podczas studiów. Jestem osobą rzetelną i solidnie wywiązującą się z podjętych obowiązków. Potrafię pracować w zespole, wspierając pracę innych współpracowników, jak i samodzielnie, wyznaczając sobie ambitne cele. Łatwo nawiązuję kontakty z ludźmi i biegle posługuję się programami komputerowymi oraz Internetem. Moim atutem jest dyspozycyjność i silna motywacja do podjęcia pracy. Jestem osobą kreatywną, wyważoną, pogodną, potrafiącą pracować pod presją czasu. Potrafię obsługiwać różne urządzenia biurowe, znam dwa języki obce – język angielski w stopniu komunikatywnym i język rosyjski w stopniu podstawowym.

Praca w Państwa firmie pozwoliłaby mi spełniać się na gruncie zawodowym                i realizować swoje ambicje. Wyrażam nadzieję, że zainteresowałam Państwa swoją osobą                 i będę miała przyjemność spotkać się z Państwem na rozmowie kwalifikacyjnej, podczas której mogłabym zaprezentować swoje umiejętności. 

       Z poważaniem, 
Paulina Lipska 
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