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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Asystent zarządu o numerze referencyjnym: OP/04/2026/1505


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Asystenta Zarządu, ponieważ dobrze odnajduję się w pracy blisko decydentów, gdzie liczą się porządek w informacjach, szybka reakcja i dyskrecja. Taka rola daje realny wpływ na sprawność działania biura zarządu na co dzień.
Wnoszę bardzo dobrą organizację pracy, dbałość o szczegóły oraz umiejętność łączenia zadań administracyjnych z przygotowaniem materiałów wspierających decyzje. Sprawnie porządkuję priorytety, pilnuję terminów i dbam o spójną komunikację z interesariuszami wewnątrz i na zewnątrz firmy.
W tej roli kluczowe jest prowadzenie kalendarzy i logistyki spotkań – potrafię koordynować terminy kilku osób jednocześnie, przygotowywać agendy, materiały i protokoły oraz domykać ustalenia. Równie ważny jest obieg dokumentów i kontrola wersji – wprowadzając jasne zasady nazywania i archiwizacji, ograniczyłam liczbę pomyłek w przekazywanych plikach o ok. 30%. Tworzenie zestawień i prezentacji traktuję jak narzędzie pracy zarządu; uporządkowanie szablonów i źródeł danych pozwoliło mi skrócić czas przygotowania cyklicznych raportów o ok. 20%.
Motywuje mnie praca w „centrum operacyjnym” biura zarządu, gdzie liczy się rzetelny przepływ informacji i dobre przygotowanie spotkań, a nie improwizacja. W pierwszych miesiącach uporządkuję kalendarz, obieg dokumentów i standardy materiałów na spotkania, aby zarząd miał szybki dostęp do aktualnych informacji.
Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy rekrutacyjnej — dziękuję za poświęcony czas.
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