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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Sekretarka notarialna o numerze referencyjnym: OP/03/2026/1268


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Sekretarki notarialnej, ponieważ dobrze odnajduję się w pracy, w której liczą się terminowość, porządek w dokumentach i precyzyjna obsługa klientów w sprawach formalnych.
Wnoszę rzetelne wsparcie administracyjne dla notariusza: sprawną organizację sekretariatu, uważność na zgodność dokumentów z wymaganiami oraz spokojną komunikację z klientami, także w sytuacjach wymagających taktu i dyskrecji.
W tej roli kluczowe są: prowadzenie repertoriów i korespondencji, kompletowanie dokumentów do czynności notarialnych oraz bezbłędny obieg akt i archiwizacja — pracuję tak, by każdy etap był możliwy do odtworzenia i łatwy do kontroli. Potrafię uporządkować dokumentację i standardy pracy, co w podobnych zadaniach pozwalało skrócić czas wyszukiwania akt o ok. 20% oraz ograniczyć liczbę braków w kompletach dokumentów o ok. 30%. Swobodnie obsługuję narzędzia biurowe, dbam o terminy i potrafię rozliczać operacje kasowe w sposób przejrzysty.
Cenię środowisko kancelarii, w którym sprawność organizacyjna przekłada się na bezpieczeństwo i komfort klienta oraz na zgodne z przepisami prowadzenie czynności notarialnych.
W pierwszych miesiącach uporządkuję obieg korespondencji, archiwizację i listy kontrolne kompletów dokumentów, aby odciążyć notariusza w bieżących sprawach. Chętnie opowiem więcej na rozmowie i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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