

Specjalista ds. administracji i obsługi klienta
JAN KOWALSKI

[bookmark: _GoBack]Telefon: 500 600 700
E-mail: jan.kowalski@example.com
ul. Przykładowa 5, 37-300 Giedlarowa
linkedin.com/in/jankowalski 
Dane kontaktowe
w odpowiedzi na ogłoszenie dotyczące stanowiska Pracownik biurowy / obsługa klienta, zamieszczone na portalu Giedlarowa.pl, zgłaszam swoją kandydaturę. Zakres obowiązków opisany w ogłoszeniu jest spójny z moim dotychczasowym doświadczeniem oraz kierunkiem, w którym chcę dalej rozwijać karierę.
Od ponad pięciu lat pracuję w administracji biurowej i obsłudze klienta. Na co dzień zajmuję się przygotowywaniem i archiwizacją dokumentów, wprowadzaniem danych do systemu, wystawianiem faktur oraz kontaktem z klientami telefonicznie i mailowo. Sprawnie posługuję się pakietem MS Office, szczególnie Excelem, w którym tworzę proste zestawienia i raporty. Dużą wagę przykładam do terminowości i dokładności, bo wiem, jak wpływają na sprawne funkcjonowanie biura.
Praca w Państwa firmie jest dla mnie atrakcyjna ze względu na lokalizację w okolicach Leżajska oraz stabilny profil działalności. Cenię środowisko, w którym można łączyć bezpośredni kontakt z ludźmi z uporządkowaną pracą biurową. Wierzę, że moje doświadczenie i gotowość do przejmowania nowych obowiązków pozwolą mi szybko wdrożyć się w specyfikę stanowiska i realnie odciążyć zespół w codziennych zadaniach.
Będę wdzięczny za możliwość spotkania i osobistego zaprezentowania swojej kandydatury. Dziękuję za poświęcony czas i rozpatrzenie aplikacji.
Jan Kowalski
Z poważaniem,
Szanowni Państwo,
Dział Kadr
ul. Przykładowa 10
37-300 Leżajsk
Dane odbiorcy
Firma XYZ Sp. z o.o.
Giedlarowa, 29 listopada 2025 r.
Miejscowość i data
Sumienny i komunikatywny specjalista ds. administracji z ponad 5-letnim doświadczeniem w obsłudze klienta i pracy z dokumentami. Sprawnie posługuję się pakietem MS Office oraz firmowymi systemami biurowymi, dbając o terminowość i porządek w dokumentach. Szukam stabilnej pracy w okolicach Leżajska / Rzeszowa, w której będę mógł dalej rozwijać umiejętności organizacyjne i wspierać zespół w codziennej pracy biura.
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