[Imie i nazwisko]
[Adres e-mail]
[Numer telefonu]
[Miejscowosc]

[Miejscowosc], [dd.mm.rrrr]

[Imie i nazwisko rekrutera lub Dziat HR]
[Nazwa firmy]
[Adres firmy]

Dotyczy: [nazwa stanowiska]
Szanowni Panstwo,

przesytam swojg kandydature na stanowisko [nazwa stanowiska] w [nazwa firmy], opublikowane w
serwisie [nazwa serwisu].

Od [liczba] lat zajmuje sie obstugg biura i dokumentéw w [nazwa firmy]: prowadze korespondencje,
rejestr uméw i faktur, organizuje spotkania i podréze stuzbowe. Pracuje w [MS Office lub Google
Workspace, system ERP, inne programy], a w Excelu korzystam z [tabele przestawne,
WYSZUKAJ.PIONOWO].

Cenie porzadek, ktéry da sie sprawdzi¢. W [nazwa firmy] udato mi sie [osiggniecie, np. uporzadkowac
obieg dokumentéw albo skrécié¢ rozliczanie delegacji z 10 do 3 dni]. W ogtoszeniu podkreslaja Panstwo
[wymaganie], a to [krétko: gdzie i jak je spetniasz].

Moge rozpocza¢ prace [od kiedy]. Chetnie opowiem o swoim doswiadczeniu podczas rozmowy.

Z wyrazami szacunku
[Imie i nazwisko]



