[Imię i nazwisko]
[Adres e-mail]
[Numer telefonu]
[Miejscowość]
[Miejscowość], [dd.mm.rrrr]
[Imię i nazwisko rekrutera lub Dział HR]
[Nazwa firmy]
[Adres firmy]
Dotyczy: [nazwa stanowiska]
Szanowni Państwo,
przesyłam swoją kandydaturę na stanowisko [nazwa stanowiska] w [nazwa firmy], opublikowane w serwisie [nazwa serwisu].
Od [liczba] lat zajmuję się obsługą biura i dokumentów w [nazwa firmy]: prowadzę korespondencję, rejestr umów i faktur, organizuję spotkania i podróże służbowe. Pracuję w [MS Office lub Google Workspace, system ERP, inne programy], a w Excelu korzystam z [tabele przestawne, WYSZUKAJ.PIONOWO].
Cenię porządek, który da się sprawdzić. W [nazwa firmy] udało mi się [osiągnięcie, np. uporządkować obieg dokumentów albo skrócić rozliczanie delegacji z 10 do 3 dni]. W ogłoszeniu podkreślają Państwo [wymaganie], a to [krótko: gdzie i jak je spełniasz].
Mogę rozpocząć pracę [od kiedy]. Chętnie opowiem o swoim doświadczeniu podczas rozmowy.
Z wyrazami szacunku
[Imię i nazwisko]
