/Vizuāli šī pieteikuma vēstule ir patīkama, jo norāda, kam pieteikums adresēts, no kā saņemts un kā ar cilvēku iespējams sazināties. Vēstule ir arī strukturēta un koncentrēta. Tomēr turpmākajā tekstā ar sarkanām atzīmēm veiktas piebildes, kā šādu pieteikuma vēstuli būtu iespējams uzlabot./

Uzņēmuma nosaukums

Adrese, 

Pilsēta, pasta indekss

Vārds, Uzvārds

Adrese, 

Pilsēta, pasta indekss,

e-pasts: xxx@gmail.com

tālr. xxxxxxxx

PIETEIKUMS


Atsaucoties uz uzņēmuma „XX” mājas lapā pieejamo informāciju, vēlos izvirzīt savu kandidatūru uz sekretāres vakanci Klientu apkalpošanas nodaļā. /Šeit vēlams norādīt, kāpēc vēlaties strādāt konkrētajā uzņēmumā un kāpēc izvēlējāties konkrēto vakanci; jāmin arī saistība ar konkrēto jomu./

/Iztrūkst informācija, kas apliecinātu, ka cilvēks zina, kāds ir konkrētais uzņēmums, kādi ir tā mērķi un virzība./


Mana līdzšinējā darba pieredze ir saistīta ar organizatorisko un administratīvo darbu SIA „XXX”. Manos darba uzdevumos ietilpa ienākošo zvanu koordinēšana; apmeklētāju plūsmas kontrole un apkalpošana; darbinieku un apmeklētāju tikšanos organizēšana un lietišķā sarakste; lietvedības veikšana; darbs ar biroja tehniku. Man ir labas komunikatīvās prasmes, spēju patstāvīgi organizēt savu darbu, precīzi izpildīt tiešās vadības rīkojumus un darba uzdevumus. /Prasmes un īpašības ir vienkārši uzskaitītas, bet nav uzsvērts, kas vislabāk padevies, kādi bijuši sasniegumi./


Es gribētu kļūt par uzņēmuma „XX” komandas dalībnieku, jo darbs šāda mēroga uzņēmumā man šķiet ar lielām personīgās un profesionālās izaugsmes iespējām, dinamisku darba ritmu, kā arī manu tiešo prasmju un zināšanu pielietošanas iespējām. /Potenciālā darba ņēmēja uzsver savus ieguvumus, bet ne darba devēja ieguvumus, pieņemot šo darbinieku darbā./


Augsti novērtēšu Jūsu uzaicinājumu uz darba interviju, lai sīkāk pārrunātu manas iespējas kļūt par „XX” Klientu apkalpošanas nodaļas sekretāri.


Ar cieņu,


Vārds Uzvārds 


Datums

