Сопроводительное письмо 
г. Киев, ул. Б.Хмельницкого 64, кв. 52

e-mail: secretar@rambler.ru 

Анна Прудик, тел. 8 (044) 515-222-33
ООО «Двадцать первый век»

Менеджеру по персоналу Паршиной А.Н.

15 сентября 2009 года 

Уважаемые господа, 

В кадровом агентстве "WEB-RESUME.COM.UA"  я получила информацию о том, что в Вашей компании есть вакансия на должность секретаря-референта.

Меня интересует эта вакансия, так как на данный момент она является наиболее интересной для меня сферой деятельности. 
Я способна убедить и расположить к себе оппонента. Изучаю практическую психологию. Владею навыками ведения документооборота. 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. 

С уважением,

Анна Прудик 
