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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Pracownik biurowy o numerze referencyjnym: OP/01/2026/7019


Szanowny Panie,
Posiadam pięcioletnie doświadczenie w pracy biurowej, jednak oprócz nieustannego doskonalenia się w miejscu pracy, również biorę udział w licznych kursach oraz szkoleniach, które mają na celu podniesienie moich kwalifikacji zawodowych, a także poszerzenie kręgu zainteresowań. Ukończyłam z wyróżnieniem Kurs Szybkiego Czytania oraz szereg innych, dzięki którym zyskałam zarówno wiedzę teoretyczną, jak i praktyczną między innymi na temat przygotowywania pism i dokumentów urzędowych, przygotowywania raportów, prezentacji oraz zestawień, archiwizowania dokumentów czy prowadzenia ksiąg korespondencji wychodzącej i przychodzącej.
Jestem osobą, która nie lubi stać w miejscu, dlatego chętnie próbuję nowych rzeczy. Zmiana miejsca pracy zwykle wiąże się również z możliwością poznania ciekawych ludzi, sprawdzenia zdobytych dotychczas umiejętności, a także pozyskania nowych, na które szczerze liczę, jeśli będę mogła dołączyć do Państwa zespołu.
Jestem osobą empatyczną i wrażliwą, co - być może wbrew powszechnie panującej opinii - uważam za swoje ogromne zalety. Empatia pomaga mi zrozumieć innych ludzi, ich sposób myślenia oraz postrzegania świata, ułatwiając mi zawieranie nowych znajomości oraz komunikację z ludźmi. Mimo dużej wrażliwości, która ma wpływ na dostrzeganie niuansów, umiem pracować pod presją czasu, jestem zdeterminowana, a wszelkie powierzone mi obowiązki wykonuję szybko, sprawnie oraz sumiennie.
Chętnie i szybko przyswajam nowe umiejętności, każdego dnia starając się być coraz lepszą wersją samej siebie. Jestem przekonana, że moje zaangażowanie oraz entuzjazm zostaną dostrzeżone przez Państwa i będą mogły zostać w pełni wykorzystane na stanowisku pracownika biurowego.
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