VZOROVY PRUVODNI DOPIS

Vazeni,

rada bych se zucastnila vybérového fizeni na pozici Office Manager, kterou vase spole¢nost
inzerovala.

Podobnou pozici zastavam jiz tfetim rokem ve vyznamné mezindrodni spolecnosti, kde v
soucasné dobé dochazi k reorganizaci a administrativni zazemi je jiz z vEtsi ¢asti presunuto do
jiného mésta. Z tohoto divodu si nyni v Praze hleddam zaméstnani podobného charakteru, kde
bych mohla déle rozvinout své schopnosti.

Mohu nabidnout piedevsim:

- velice dobré organizacni schopnosti (v poslednim pllroce jsem zastieSovala organizacni a
administrativni pfipravu zminénych zmén ve spolecnosti);

- vybornou znalost anglického a $pané€lského jazyka (hovotim plynné a stale navstévuji kurzy,
kde se zdokonaluji v odborné konverzaci).

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

Domnivam se, ze mé znalosti, zkuSenosti v oboru a kvalifikace odpovidaji pozadavkim
kladenym na vyse uvedené zaméstnani. Nastoupit mohu ihned.

Zivotopis spolu s referencemi predchoziho zaméstnavatele piikladam k tomuto dopisu.

V piipad€ zajmu mne, prosim, kontaktujte na niZze uvedeném telefonnim ¢isle nebo e-mailem.

S pratelskym pozdravem

Katerina Novakova
Tel: + 420 123 456 789

e-mail:katerina.novakova@kdekoliv.cz



