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 Odpověď na inzerát - Asistentka top managementu se znalostí cizích jazyků (ref. č. 553) 

Vážený pane Nováku, 

velmi mě zaujala Vámi nabízená pozice asistentky a ráda bych uvedla důvody, proč se o tuto pozici 
ucházím. Na Vaší společnosti se mi líbí zejména spolupráce se zahraničními firmami a pořádání ve-
letrhů, protože sama ráda cestuji a pracuji v mezinárodním prostředí. 

Dokončila jsem právě Vyšší odbornou školu cestovního ruchu a mezinárodního styku v Brně, kde jsem 
se naučila pracovat s informacemi, využívat různé druhy kancelářské techniky a především komuni-
kovat s klienty. Během studia jsem pracovala dva roky jako recepční v hotelu Clarion v Brně, kde jsem 
samostatně zajišťovala chod recepce. Mým hlavním úkolem bylo poskytovat ubytování a informace 
zejména zahraničním hostům. 

Ačkoliv jsem čerstvá absolventka, mám zkušenosti s prací u nás i v zahraničí. Během studia jsem ab-
solvovala dvouměsíční pracovní stáž v Itálii, kde jsem měla možnost pracovat na pozici asistentky. 
Plnila jsem zde běžné úkoly administrativního charakteru, komunikovala jsem italsky a anglicky se 
zákazníky, dalšími asistentkami, ale i s vedením firmy při společných poradách. 

Znalost cizích jazyků, komunikační dovednosti a samostatnost jsem využila i jako dobrovolník v in-
formačním centru pro mládež v Düsseldorfu, kde jsem pracovala 9 měsíců. 

Věřím, že své pracovní zkušenosti a znalosti cizích jazyků mohu uplatnit jako součást Vašeho týmu a 
podpora organizačního provozu Vaší kanceláře. 

Děkuji za Váš čas a těším se na osobní setkání a případnou budoucí spolupráci. 

S pozdravem 

(vlastnoruční podpis) 
 


