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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Asystent dyrektora o numerze referencyjnym: OP/03/2026/0547


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Asystentki Dyrektora. Szukam roli, w której realnie odciążę dyrektora w bieżących sprawach i zapewnię sprawny przepływ informacji oraz decyzji.
Dobrze odnajduję się w pracy wymagającej priorytetyzacji, dyskrecji i porządkowania wielu wątków równolegle. Łączę rzetelność w administracji z umiejętnością przygotowania jasnych materiałów: raportów, analiz i prezentacji na potrzeby spotkań.
W tej roli kluczowe są: koordynacja kalendarza i spotkań, sprawny obieg dokumentów oraz komunikacja z pracownikami, klientami i kontrahentami — mam praktykę w pełnieniu funkcji „punktu kontaktu” i dopinaniu ustaleń do końca. Usprawniałam obieg korespondencji i dokumentów, zmniejszając liczbę braków i pomyłek o ok. 30%, a dzięki uporządkowaniu kalendarza i przygotowaniu agend skracałam czas spotkań średnio o ok. 20%.
Motywuje mnie zakres zadań obejmujący organizację spotkań, konferencji i podróży służbowych oraz praca na danych wrażliwych, gdzie liczą się precyzyjne procedury i zaufanie.
W pierwszych miesiącach wdrożę jednolity standard przygotowania spotkań (agenda, materiały, notatka i follow-up), aby ułatwić egzekucję ustaleń. Jestem gotowa do rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
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