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Jestem bardzo zainteresowana możliwością podjęcia pracy w Państwa firmie na
stanowisku asystentki.  W tym roku ukończyłam Policealne Studium Stenotypii
i Języków Obcych w Warszawie na Wydziale Administracji Państwowej, a
obecnie kontynuuję naukę w Wyższej Szkole Pedagogiki Specjalnej w
Warszawie.

Moim celem jest praca dla ambitnej i prężnej firmy, oferującej swoim
pracownikom możliwość rozwoju. W związku z tym cechy takie jak
operatywność, rzetelność, dokładność i dążenie do ciągłego podnoszenia
kwalifikacji z przyjemnością wykorzystam w pracy dla Państwa firmy.
Dodatkowym atutem jest fakt, iż jestem młodą i dynamiczną osobą, lubiącą
kontakty z ludźmi.

Będąc absolwentką Państwowego Studium Stenotypii i Języków Obcych
doskonale opanowałam obsługę programów komputerowych  i urządzeń
biurowych, a także zaznajomiłam się z zagadnieniami związanymi z pracą i
organizacją sekretariatu. Komunikowanie się w języku angielskim nie stanowi
dla mnie problemu, a w przyszłości chciałabym rozpocząć naukę innych
języków.

Jeżeli moja oferta Państwa zainteresowała z przyjemnością spotkam się z
Państwem aby dokładniej zaprezentować swoją osobę.

Z poważaniem,
         Helena Kowalska
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INFORMACJE OSOBISTE

n Stan cywilny: panna

n Wiek: 22 lata

n Miejsce urodzenia: Ząbki

WYKSZTAŁCENIE

1993 – 1997 Liceum Ogólnokształcące w Ząbkach - klasa z
rozszerzonym programem języka angielskiego

1997 – 1999    Państwowe Studium Stenotypii i Języków Obcych
Wydział Administracji Państwowej

1999 – 2002 Wyższa Szkoła Pedagogiki Specjalnej - Wydział
Pedagogiki - studia zaoczne

UMIEJĘTNOŚCI
Obsługa komputera – MS Office (Word, Excel)
Znajomość zagadnień prawa administracyjnego, prawa cywilnego,
prawa pracy i księgowości.

JĘZYKI
Język angielski – biegła znajomość w mowie i piśmie
Język rosyjski i niemiecki - podstawowa

ZAINTERESOWANIA
Pedagogika, nauki humanistyczne, taniec

DODATKOWE INFORMACJE
Prawo jazdy kat. B (1999)


