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Szanowny Panie Dyrektorze

W nawigzaniu do ogtoszenia zamieszczonego w ,Ziemi Kaliskiej” chciatabym przedstawi¢ swojg
osobe jako kandydatke do pracy w Panstwa firmie na stanowisku sekretarki.

Posiadam wyzsze wyksztatcenie, w tym licencjat, jako absolwentka (rocznik 2002) Uniwersytetu
im. A. Mickiewicza w Poznaniu. Studia ukonczytam z wynikiem bardzo dobrym i uzyskatam tytut
magistra historii.

Ukonczytam takze kurs dla sekretarek, asystentek szefa przygotowujgcy mnie do pracy na tym
stanowisku.

Uwazam, iz moje umiejetnosci i cechy osobowe predestynujg mnie do pracy na stanowisku sekretarki.
Jestem osobg dyspozycyjna, obowigzkowg i komunikatywna, dobrze radze sobie w stosunkach
interpersonalnych Zaréwno praca samodzielna, jak i w zespole nie stanowi dla mnie problemu. Cenie
sobie dobrg organizacje pracy, wrecz niezbedng dla prawidtowego funkcjonowania sekretariatu oraz
rzetelne wypetnianie powierzonych mi obowigzkow.

W trakcie stazu w firmie ,NOVIX” System poznatam charakter pracy w sekretariacie
i w praktyce sprawdzitam umiejetnosci zdobyte na kursie niezbedne do jej wykonywania
tj. redagowanie pism, prowadzenie dziennika korespondencji, obstuga urzadzen biurowych (ksero, fax,
bindownica), swobodne postugiwanie sie komputerem w ramach Ms Office. Wspédtpracowatam takze
przy organizacji szkolen, konferencji.
Jestem przekonana, iz praca w Panstwa instytucji bytaby zaspokojeniem moich zawodowych ambicji.

Mam nadzieje, ze moja oferta wyda sie Panu godna zainteresowania. Ze swej strony zapewniam,
iz dotoze wszelkich staran aby wykorzysta¢ posiadang przeze mnie wiedze i umiejetnosci z pozytkiem
dla Panstwa firmy.

Chetnie zgtosze sie na rozmowe kwalifikacyjng w dogodnym dla Pana terminie.

Z powazaniem

Anna Nowak,
Zatgczniki:
- zyciorys
- referencje

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883)

Anna Nowak.



