Vážená paní, vážený pane,

zaujala mě Vámi nabízená pozice „Administrativa (Back Office)“, kterou jsem našla na serveru jobs.cz.

V České republice žiji od svých třinácti let. Mám ukončené základní vzdělaní, absolvovala jsem gymnázium a složila jsem maturitní zkoušku v roce 2021. V současnosti studuji na filozofické fakultě Karlovy univerzity a zároveň pracuji na dvou brigádách.
Jako obchodní konzultant ve společnosti Marks & Spencer zodpovídám za pokladnu, pečuji o pořádek na prodejně, a hlavně pomáhám zákazníkům s výběrem vhodného oblečení a střihů. Nejenom čeština, ale také i angličtina a další jazyky zde přicházejí vchod, neboť jako světově známá a mezinárodní firma naše prodejna se slaví svým špičkovým servisem se zákazníky, bez ohledu na jejich země původu a jazyk. Jako provozní dělník ve společnosti Knihobot, kontroluji kvalitu knih, hodnotím jejich stav a vyhledávám případné vady či poškození. V naplň této práce patří také i administrativa – po kontrole přidáváme knihy do naší databáze a následně na web.
Mám dobrý přehled v humanitních oborech, a kromě češtiny ovládám několik dalších jazyků – moje úroveň anglického jazyka je B2, která je oficiálně potvrzená certifikátem Cambridge, jsem rodilá mluvčí ruského jazyka, rozumím němčinu a základní ukrajinštinu.
Momentálně hledám práci, která by více vyhovovala mému profilu a ve které by moje znalosti mohli najit vhodné uplatnění. Jsem spolehlivá, zodpovědná a připravená řešit jakékoliv těžkosti a obtížnosti. Ráda pomáhám lidem a práce v administrativě mi vždy lákala.
Přestože studuji a současně pracuji na brigádách, mám flexibilní časové možnosti. V případě vzájemné spolupráce jsem připravena přizpůsobit svůj rozvrh potřebám Vaší společnosti. Jsem k dispozici každý den v týdnu, včetně víkendů.

Věřím, že mé zkušenosti a povahové vlastnosti ze mě dělají velmi dobrého kandidáta. Děkuji Vám za Váš čas i zvážení mé žádosti. Budu velmi ráda za příležitost představit se osobně při pracovním pohovoru.

S přáním hezkého dne
Natalya Dyo
Tel.: 730 658 656
E-mail: natasha.dyo4444@gmail.com

