Typisk skabelon for præsentation / ansøgning - kontorjob

København 22 august 2009

Att: Lise Varnes

HR-direktør

Den Gule Blomst A/S

Strøget 322

2200 København

Tlf: 48 33 89 99

Vedr: Tilbud af service ydelser for stillingen som kontormedarbejder

Kære Lise Varnes,

Idet jeres firma interesserer mig meget tillader jeg mig hermed at fremsende tilbuddet om brug af mine ydelser i stillingen som kontormedarbejder eller lignende stilligerne som du mener kunne passe til mine kvalifikationer. Jeg har vedlagt mit CV som giver et detaljeret overblik over min uddannelse og erfaring. 

Jeg har 10 års erfaring fra administrativ assistent, som kontomedarbejder og som regnskabsmedarbejder. Således har jeg opnået en god erfaring i indtastning og regnskabsføring af diverse data og har nemt ved at arbejde med de nyeste versioner af Microsoft Office.  Jeg er en meget alsidig person og har nemt ved at tilpasse mig til nye udfordringer. Jeg er desuden meget effektiv under pres og sætter altid arbejdskvaliteten højt hvilket jeg har tiltro til vil passe godt ind i jeres team. Derudover er jeg meget velorganiseret og adskiller mig ved at kunne prioritere og respektere deadlines i mit arbejde. Endelig taler jeg 4 sprog flydende og kan derfor nemt koomunikere med en bred vifte af kunder. 

Jeg står til rådighed for et interview og håber på chancen for at kunne give dig flere detaljer vedrørende min professionelle erfaring.

På forhånd mange tak for din opmærksomhed omkring min ansøgning. Jeg ser frem til at høre fra dig.

Med venlig hilsen

Jens Billundsen

Hestevænget 2

2800 Lyngby

42 22 29 82

Vedlagt: CV
www.rambit.qc.ca


