Сопроводительное письмо к резюме секретаря
Используйте сопроводительное письмо секретаря к Вашему резюме в качестве примера для составления собственного текста сопровождения к отклику на вакансию. Сопроводительное письмо для секретаря имеет правильную структуру и содержит только основную информацию о соискателе.
Текст письма:
Добрый день. Меня зовут Полина Юдина. Я заинтересовалась местом секретаря в вашей фирме. Имея большой опыт работы с современными нормами документооборота, я могу с уверенностью предложить вам свои навыки и профессиональные знания.

Помимо аккуратного ведения документооборота, приема и распределения звонков и архивоведения, я активно использую технологии электронного документооборота. Благодаря оптимизации СЭД, мне удалось существенно ускорить и упростить работу с документами на предыдущем месте.

Я постоянно изучаю современные средства и новые нормативы делопроизводства, слежу за актуальными тенденциями в области оптимизации внутренних процессов компании.

На практике мне удалось доказать, что грамотная работа с документами повышает производительность всей компании. Поэтому свою главную задачу как секретаря я вижу в том, чтобы стать тем звеном в компании, которое обеспечит стабильную и благоприятную среду во внутреннем документообороте.

Я готова рассмотреть ваши предложения и использовать свой 7 летний опыт оптимизации делопроизводства на благо вашего предприятия.

С уважением, Фамилия Имя
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