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Dziat Kadr
Zaktady Metalowe Rawa-Tech sp. z 0.0.

Dotyczy: pracownik biurowy w dziale sprzedazy, nr ref. ADM/07
Szanowni Panstwo,

zgtaszam swojg kandydature na stanowisko pracownika biurowego w dziale sprzedazy (nr ref.
ADM/07), ogtoszone na stronie kariery Panstwa firmy. Od pieciu lat pracuje w administracji, z
czego od ponad trzech lat w dziale sprzedazy firmy produkcyjne;j.

Wsréd obowigzkéw wymieniajg Panstwo fakturowanie, prowadzenie dokumentacji umow i
przygotowywanie raportéw. Na co dzien wystawiam i koryguje faktury w systemie ERP - to okoto
trzystu dokumentéw miesigcznie — i prowadze rejestr umoéw z odbiorcami, pilnujgc terminéw
aneksow i odnowien. Co tydzien przygotowuje dla kierownika dziatu zestawienia sprzedazy z
uzyciem tabel przestawnych, a w razie potrzeby takze analizy dla zarzadu.

Dbam o porzgdek w dokumentacji. W ubiegtym roku zaproponowatam i wprowadzitam
skanowanie dokumentéw sprzedazowych do systemu, a dla wspotpracownikéw opracowatam
krotka instrukcje. Dzieki temu znalezienie potrzebnej umowy czy faktury zajmuje teraz chwilg, a
archiwum papierowe jest uporzgdkowane.

Wczesniej pracowatam na recepcji centrum biurowego, gdzie nauczytam sie tgczyc¢ obstuge
telefonow, korespondencji i gosci z biezgcymi zadaniami administracyjnymi. Ukorczytam tez
kurs z kadr i ptac, wiec chetnie pomoge w zadaniach zwigzanych z dokumentacjg pracowniczg,
jesli zajdzie taka potrzeba.

Odpowiada mi praca, w ktorej tgczy sie doktadnosc przy dokumentach z kontaktem z klientami i
wspotpracownikami z innych dziatow. Bedzie mi mito porozmawiac¢ o szczegotach stanowiska.
Moge rozpoczac prace od poczatku przysztego miesigca. Dzigkuje za poswigcony czas.

Z wyrazami szacunku
Joanna Kaczmarek




