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Jestem bardzo zainteresowana mozliwos$cia podjecia pracy w Panstwa firmie na
stanowisku asystentki. W tym roku ukonczytam Policealne Studium Stenotypii
1 Jezykow Obcych w Warszawie na Wydziale Administracji Panstwowej, a
obecnie kontynuuje nauk¢ w Wyzszej Szkole Pedagogiki Specjalne; w
Warszawie.

Moim celem jest praca dla ambitnej 1 preznej firmy, oferujace; swoim
pracownikom mozliwo§¢ rozwoju. W zwiazku z tym cechy takie jak
operatywnos$¢, rzetelnos¢, doktadno$¢ 1 dazenie do ciaglego podnoszenia
kwalifikacji z przyjemno$cia wykorzystam w pracy dla Panstwa firmy.
Dodatkowym atutem jest fakt, iz jestem mtoda 1 dynamiczna osoba, lubiaca
kontakty z ludZmi.

Bedac absolwentka Panstwowego Studium Stenotypii 1 Jezykéw Obcych
doskonale opanowatam obstuge programow komputerowych 1 urzadzen
biurowych, a takze zaznajomitam si¢ z zagadnieniami zwigzanymi z praca i
organizacja sekretariatu. Komunikowanie si¢ w jezyku angielskim nie stanowi
dla mnie problemu, a w przysziosci chciatabym rozpocza¢ nauk¢ innych
jezykow.

Jezeli moja oferta Panstwa zainteresowala z przyjemnoscia spotkam si¢ z
Panstwem aby doktadniej zaprezentowac swoja osobg.

Z powazaniem,
Helena Kowalska
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INFORMACJE OSOBISTE

n Stan cywilny: panna
n Wiek: 22 lata
n Miejsce urodzenia: Zgbki

WYKSZTALCENIE

1993 — 1997 Liceum Ogodlnoksztatcace w Zabkach - klasa z
rozszerzonym programem jezyka angielskiego

1997 — 1999 Panstwowe Studium Stenotypii i Jezykéw Obcych
Wydziat Administracji Panstwowej

1999 - 2002 Wyzsza Szkota Pedagogiki Specjalnej - Wydziat
Pedagogiki - studia zaoczne

UMIEJETNOSCI

Obstuga komputera — MS Office (Word, Excel)
Znajomosc¢ zagadnien prawa administracyjnego, prawa cywilnego,
prawa pracy i ksiegowosci.

JEZYKI

Jezyk angielski — biegta znajomo$¢ w mowie i pismie
Jezyk rosyjski i niemiecki - podstawowa

ZAINTERESOWANIA
Pedagogika, nauki humanistyczne, taniec

DODATKOWE INFORMACJE

Prawo jazdy kat. B (1999)



