(miejscowos¢ i data)

(adres e-mail)

(adres firmy)
Szanowni Panstwo,

z ogromng rados$cia aplikuje na stanowisko pracownika biurowego w firmie ........................... .

Jestem osobg zorganizowang, ambitng i bardzo pracowita, dzigki czemu szybko uczg¢ Si¢ nowych
rzeczy. Jestem absolwentem Wydziatu Administracji na Uniwersytecie Warszawskim, w zwigzku z
czym otrzymalem doskonate przygotowanie zawodowe oraz wiedz¢ do pracy. Potrafi¢ biegle
obstugiwac si¢ programami MS Office (w tym réwniez Excel) oraz posiadam podstawowa wiedze z
ZAKI@SU ..ot , W czym specjalizuje si¢ Panstwa firma. Mam nadzieje, ze
przy niewielkiej pomocy stang si¢ specjalistg jak wigkszo$¢ Panstwa pracownikow.



Dlaczego uwazam, Ze warto zatrudni¢ mnie na stanowisku pracownika biurowego w firmie

Jestem samodzielny, punktualny i zdyscyplinowany. Bez wigkszych trudnosci jestem w stanie
zorganizowa¢ sobie czas pracy. Umiem obstugiwac sprzety biurowe, w tym drukarke czy
kserokopiarke.

Postuguje si¢ jezykiem angielskim na poziomie zaawansowanym zarOwno w mowie 1 w piSmie.
Dzigki tej umiejetnosci bede mogt profesjonalnie obstugiwaé klientow zagranicznych.

Odbytem praktyki studenckie w firmie ...................oovevnnnn w wymiarze 80 godzin. Podczas
teZ0 OKIESU NAUCZYICIN SIQ ...\ttt et ettt ettt et et et e et e et e et et et et e e e ete et eeenaneanenns .

Bardzo chciatbym mie¢ mozliwos$¢ spotkania si¢ z Panstwem na rozmowie kwalifikacyjnej. Chetnie
odpowiem na wszelkie Panstwa pytania zwigzane z moja kandydaturg oraz planami

zawodowymi. Bylbym bardzo wdzigczny za jakakolwiek odpowiedz oraz za uwzglednienie mojej
kandydatury.

Z wyrazami szacunku
(czytelne imi¢ i nazwisko kandydata)

Zalgczniki:
1. Curriculum vitae

2. Dokument potwierdzajacy odbycie praktyk studenckich



