Пишу Вам, узнав об открытии в Вашей компании вакансии секретаря-референта.

Имею 4-летний опыт работы в должности секретаря-референта и помощника генерального директора. 

На прежнем месте работы полностью вела документооборот компании, кадровый учет. Организовывала деловые поездки генерального директора. 

Уверена в своих силах. Готова пройти испытательный срок. Желаю сотрудничать с Вашей компанией, способствовать ее развитию в новых перспективных направлениях.  

Благодарю Вас за рассмотрение моего резюме. Буду, признательна за отклик и приглашение на собеседование в удобное для Вас время. 

