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Barcelona, 15 de desembre de 2010 
 
 
A/A del Cap de Recursos Humans, 
 
 
M’adreço a vostè per tal d’oferir-li els meus serveis com a auxiliar administrativa 
a la seva Assessoria. 
 
En aquests últims anys la meva experiència professional s’ha centrat en les 
següents tasques: atenció telefònica, arxiu, introducció de dades a l’ordinador, 
facturació, realització de comandes, comptabilitat, gestions bancàries i funcions 
de caixa entre d’altres. 
 
Em considero una persona responsable i dinàmica, amb gran capacitat de 
comunicació i facilitat de relació amb tot tipus de persones, així com 
d’adaptació i resolució de diferents problemes que puguin sorgir. 
 
Per tots aquests motius, he decidit presentar la meva candidatura, quedant a la 
seva disposició per a realitzar les proves de selecció i assistir a les entrevistes 
que vulguin concedir-me. 
 
 
Tot esperant notícies seves els saludo cordialment. 
 
 
 
Atentament, 
 
 
 
 
 
 
Montse Palau Palau 


