Warszawa, 18 maja 2026r.

Janina KowalskaAl. Komisji Edukacji Narodowej 36, 02-797 Warszawa+48 733 644 002janina.kowalska@jobtime.pl


	
	PanAndrzej NiezgódkaDyrektor Super Company & Spółka S.A.ul. Pracodawcy 7, 02-202 Warszawa




Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Asystent osobisty (concierge) o numerze referencyjnym: OP/05/2026/0836


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Asystentki osobistej (concierge), ponieważ dobrze odnajduję się w zadaniach „na już”, gdzie liczą się szybkie decyzje, rzetelne ustalenia i doprowadzenie sprawy do końca bez zbędnych eskalacji.
Najlepiej wykorzystuję połączenie uważnej obsługi klienta, sprawnej koordynacji wielu wątków równolegle oraz umiejętności negocjowania z podwykonawcami tak, by klient dostał rozwiązanie dopasowane do potrzeb, czasu i budżetu. Pracuję porządnie na ustaleniach: dopytuję, porządkuję wymagania i jasno komunikuję status.
W tej roli kluczowe są: stały, spokojny kontakt z klientem (telefon/e-mail/system zadań), dobra organizacja pracy oraz poufność informacji — to standard mojego działania. W praktyce utrzymywałam porządek w kilkudziesięciu zgłoszeniach miesięcznie, skracając średni czas domykania spraw o ok. 20% dzięki lepszemu briefowi i harmonogramowi. Ograniczyłam też liczbę pomyłek/zwrotów do poprawy o ok. 30% poprzez checklisty i potwierdzanie kluczowych parametrów przed zamówieniem.
Motywuje mnie praca, w której łączy się dyskrecję i zaufanie z realnym wpływem na komfort klienta — od spraw codziennych po sytuacje niestandardowe, wymagające sprawnego doboru wykonawców i pilnowania terminów.
W pierwszych miesiącach uporządkuję sposób przyjmowania i opisu zgłoszeń (krótszy brief, jasne priorytety, standard raportowania), aby przyspieszyć realizacje bez utraty jakości. Chętnie opowiem więcej na rozmowie i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.
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