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Szanowna Pani
[bookmark: _GoBack]Nawiązując do ogłoszenia z dnia 14.07.2001 roku, przesyłam moje curriculum vitae. Wiem, że mam odpowiednie kwalifikacje do wykonywania tej pracy. Będąc absolwentką Państwowego Studium Stenotypii i Języków Obcych, doskonale opanowałam zagadnienia związane z organizacją sekretariatu, obsługę urządzeń biurowych ora programów komputerowych. Komunikowanie się w języku angielskim także nie stanowi dla mnie problemu. Jestem osobą odpowiedzialną, zorganizowaną, rzetelną i energiczną. Chciałabym podjąć pracę w Państwa firmie na stanowisku sekretarki lub asystentki w pełnym wymiarze godzin. Z góry dziękuję za rozważenie mojej oferty.
Z poważaniem
