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Convergys Poland

Szanowna Pani Jankowska,

Z zainteresowaniem zapoznalam sie z oferta na stanowisko asystentki biurowej
w Convergys Poland. Od roku pracuje w obsludze administracyjnej biura w Hays
Poland w Lublinie, gdzie koordynuje korespondencje, obsluguje system obiegu
dokumentow i wspieraam organizacje spotkan dla zespolu 35 konsultantow.

W Hays wdrozylam elektroniczny system archiwizacji dokumentow, ktory
zastapil papierowe teczki kandydatow i skrocil czas wyszukiwania dokumentow
o 70%. Sprawnie obsluguje pakiet MS Office, w tym zaawansowane funkcje
Excela i tworzenie prezentacji w PowerPoint. Jestem osobaa zorganizowanaa i
komunikatywnaa, co potwierdzaja moi przelozeni.

Convergys rozwija swoje centrum uslug wspoolnych w Lublinie i potrzebuje
sprawnej obslugi administracyjnej. Moje doswiadczenie w koordynacji pracy
biura i obsluge systemow dokumentacyjnych pozwoli mi efektywnie wspierac
Panstwa zespol.

Z powazaniem,

Natalia Zielinska



