Anna Kowalska Poznan, 11.23.2023
ul. Grochowska x/x

61-157 Poznan

tel. (+48) 555-555-555

Agnieszka Nowak
Specijalistka ds. rekrutacji
Phillips & Company

Szanowni Panistwo,

w odpowiedzi na oferte pracy na stanowisku Asystentki w Departamencie Obstugi
Klienta pragne Panstwa zacheci¢ do zapoznania sie z mojg kandydatura.

Posiadam wszystkie cechy i umiejetnosci niezbedne do wykonywania obowigzkéw
asystentki. Mam dwuletnie doswiadczenie w obstudze klienta. Podczas studiéw
pracowatam w firmie spedycyjnej - Transpost na stanowisku konsultantki.
Zajmowatam sie podpisywaniem umow oraz korespondencjg z klientami, dzieki
czemu nauczytam sie dba¢ o prawidtowy obieg dokumentow w firmie. Dowodem na
ptynng znajomosc jezyka angielskiego sg umowy spisane z zagranicznymi klientami.
Dzieki znajomosci terminologii biznesowej udato mi sie tez przettumaczyé¢
anglojezyczne opracowania, ktére wykorzystatam p6zniej do napisania pracy
magisterskie;j.

Kariere zawodowa wigze z pracg bazujgca na kontakcie z klientem. Lubie pracowaé
z ludzmi i mam kwalifikacje utatwiajgce to zadanie. Ukoriczytam kurs negocjacji
biznesowych oraz uczestniczytam w szkoleniach z zakresu obstugi trudnego klienta.
Z pewnoscig okazatyby sie przydatne podczas wykonywania obowigzkéw asystentki
w Panstwa firmie.

Jestem osobg skrupulatng, sumienng i odpowiedzialng. Ambitnie podchodze do
kazdego powierzonego mi zadania i szybko ucze sie nowych rzeczy. Dzieki takim
cechom, jak komunikatywnos¢ oraz cierpliwosgé, praca przy obstudze klientow nie
sprawia mi najmniejszych probleméw. Z szerokiego grona kandydatéw wyrdznia
mnie umiejetnos¢ optymalnego zarzadzania czasem oraz dbatos¢ o porzadek w
miejscu pracy. Moim atutem sg takze zdolnosci organizacyjne, ktére odgrywaja
kluczowa role w zawodzie asystentki. Wszystkie te cechy z przyjemnoscia
wykorzystam w pracy na rzecz rozwoju Panstwa firmy. Jesli zainteresowata Parnstwa



moja kandydatura, bede wdzieczna za zaproszenie mnie na rozmowe kwalifikacyjng
w celu petnego zaprezentowania umiejetnosci.

Z powazaniem,

Anna Kowalska



