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Odpovéd' na inzerat - Asistentka top managementu se znalosti cizich jazykt (ref. €. 553)

Vazeny pane Novaku,

velmi mé zaujala Vami nabizend pozice asistentky a rada bych uvedla divody, proc se o tuto pozici
uchazim. Na Vasi spolec¢nosti se mi libi zejména spoluprdce se zahrani¢nimi firmami a pofadani ve-
letrhd, protoZe sama rada cestuji a pracuji v mezinarodnim prostredi.

Dokoncila jsem pravé Vyssi odbornou skolu cestovniho ruchu a mezindrodniho styku v Brné, kde jsem
se naucila pracovat s informacemi, vyuzivat rlizné druhy kancelarské techniky a predevsim komuni-
kovat s klienty. BEhem studia jsem pracovala dva roky jako recepcni v hotelu Clarion v Brné, kde jsem
samostatné zajistovala chod recepce. Mym hlavnim Ukolem bylo poskytovat ubytovani a informace
zejména zahrani¢nim hostlm.

Ackoliv jsem Cerstva absolventka, mam zkuSenosti s praci u nds i v zahranici. BEhem studia jsem ab-
solvovala dvoumésicni pracovni stdz v Itdlii, kde jsem méla moZnost pracovat na pozici asistentky.
PInila jsem zde béZné ukoly administrativniho charakteru, komunikovala jsem italsky a anglicky se
zakazniky, dalSimi asistentkami, ale i s vedenim firmy pfi spole¢nych poradach.

Znalost cizich jazykd, komunikaéni dovednosti a samostatnost jsem vyuZila i jako dobrovolnik v in-
formacnim centru pro mladez v Diisseldorfu, kde jsem pracovala 9 mésic(.

Vérim, Ze své pracovni zkusenosti a znalosti cizich jazyk(i mohu uplatnit jako soucast Vaseho tymu a
podpora organizacniho provozu Vasi kancelare.

Dékuji za Vas cas a tésim se na osobni setkani a pfipadnou budouci spolupraci.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)



