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Αγαπητέ κ. Jones,

Ως νέος υποψήφιος και με κίνητρα, ενδιαφέρομαι να υποβάλω αίτηση για τη διαφημιζόμενη θέση
εργασίας του Trainee Administrative Assistant για την John Smith and Associates, στην ιστοσελίδα
της Randstad. 

Τον Νοέμβριο του 2020  ολοκλήρωσα τις σπουδές μου στο VCE και απέκτησα επίσης
Πιστοποιητικό II στη Διοίκηση Επιχειρήσεων. Αυτό μου έδωσε μια σειρά από πρακτικές δεξιότητες
που θα ανταποκριθούν στις ανάγκες αυτού του ρόλου.

Κατά την ολοκλήρωση των σπουδών μου στο VCE, εργάστηκα με μερική απασχόληση ως
Υπάλληλος Εξυπηρέτησης Πελατών για την KSmart. Τα καθήκοντά μου σε αυτόν τον ρόλο
περιελάμβαναν την παροχή εξυπηρέτησης πελατών και την διαχείριση αιτημάτων. Αυτή η θέση
μου έχει δώσει βασικές δεξιότητες, ενώ μου επιτρέπει επίσης να έχω εμπειρία εργασίας σε ένα
εργασιακό περιβάλλον που αναπτύσσεται διαρκώς με γρήγορους ρυθμούς.

Οι καθηγητές μου και οι εργοδότες μου με έχουν επαινέσει για το υψηλό επίπεδο των
διαπροσωπικών μου δεξιοτήτων και την προσαρμοστικότητά μου. Τα κίνητρά μου περιλαμβάνουν
την εκμάθηση νέων πραγμάτων και την πρόκληση της επίτευξης βασικών στόχων. Μπορείτε να
επικοινωνήσετε με τους τρέχοντες και προηγούμενους διευθυντές μου για να σας δώσουν
περισσότερες πληροφορίες σχετικά με την ικανότητά μου να ανταποκριθώ στις ανάγκες αυτής της
εργασίας.

Κατανοώ ότι λαμβάνετε μεγάλο αριθμό αιτήσεων για αυτόν τον ρόλο.
Ωστόσο, πιστεύω ότι τα κίνητρα, η δέσμευσή μου και οι προϋπάρχουσες δεξιότητές μου θα μου
επιτρέψουν να ενταχθώ στο εργασιακό σας περιβάλλον και να αρχίσω αμέσως να υποστηρίζω τις
ανάγκες της εταιρείας σας.

Θα εκτιμούσα την ευκαιρία να συναντηθώ μαζί σας για να συζητήσω πώς τα προσόντα μου
μπορούν να συνεισφέρουν θετικά στη θέση εργασίας. Έχω επισυνάψει αντίγραφο του
βιογραφικού μου για να το εξετάσετε.

Μπορείτε να επικοινωνήσετε μαζί μου ανά πάσα στιγμή για τα στοιχεία που παρέχονται παραπάνω.

Με εκτίμηση,
Lauren Smith
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