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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Sekretarka w kancelarii prawnej o numerze referencyjnym: OP/03/2026/7466


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Sekretarki w kancelarii prawnej, ponieważ zależy mi na pracy, w której porządek w dokumentach i terminowość realnie wspierają zespół prawników i obsługę klientów.
Dobrze odnajduję się w zadaniach wymagających skrupulatności, dyskrecji oraz sprawnej organizacji dnia. Potrafię pilnować obiegu informacji, dbać o kompletność akt i prowadzić korespondencję w sposób jasny oraz uporządkowany, także pod presją terminów.
W tej roli kluczowe są: precyzyjna administracja i rejestry spraw, koordynacja kalendarza spotkań/rozpraw oraz profesjonalny kontakt z klientami i instytucjami. Pracuję tak, aby nic „nie znikało” w obiegu: porządkuję dokumenty, stosuję konsekwentne nazewnictwo i kontrolę wersji, a terminy prowadzę w jednym, aktualnym harmonogramie. W efekcie udawało mi się skracać czas wyszukiwania dokumentów o około 20% oraz ograniczać liczbę pomyłek w korespondencji i załącznikach o ok. 30%.
Z opisu stanowiska szczególnie cenię odpowiedzialność za terminowość i bezpieczeństwo informacji — to obszary, w których liczą się nawyki, procedury i konsekwencja w działaniu. W pierwszych miesiącach wdrożę jednolity schemat rejestru spraw i przypomnień o terminach procesowych, aby uspójnić pracę kancelarii. Chętnie omówię szczegóły podczas rozmowy i dziękuję za poświęcony czas.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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