VZOROVY PRUVODNI DOPIS

Vazeni,
rada bych se zacastnila vybérového fizeni na pozici Office Manager, kterou vaSe spolecnost

inzerovala.

Podobnou pozici zastavam jiz tfetim rokem ve vyznamné mezindrodni spolecnosti, kde
v soucasné dob¢ dochazi k reorganizaci a administrativni zazemi je jiz z vétsi ¢asti piresunuto
do jiného mésta. Z tohoto diivodu si nyni v Praze hledam zamé&stnani podobného charakteru,
kde bych mohla dale rozvinout své schopnosti.

Mohu nabidnout predevsim:

- velice dobré organizaéni schopnosti (v poslednim pilroce jsem zastieSovala
organiza¢ni a administrativni ptipravu zminénych zmeén ve spolecnosti);

- vybornou znalost anglického a Spanélského jazyka (hovofim plynné a stale
navstévuji kurzy, kde se zdokonaluji v odborné konverzaci).

Prace v administrativé mne bavi a napliiuje. Povazuji se za ¢lovéka aktivniho, ¢inorodého,
kterému se dafi dobie vychazet s lidmi.

Réda bych ziskala platové ohodnoceni cca 25 000 K¢. Nastoupit mohu ihned.

V piipad¢ zajmu mne, prosim, kontaktujte na nize uvedeném telefonnim cisle nebo e-mailem.

S pratelskym pozdravem
Katefina Novakova

Tel: + 420 123 456 789
e-mail:novakova.k@kdekoliv.cz



