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Pozicia G¢tovnic¢ky — motivacény list

Vazend pani inzinierka,

zaujal ma Vas inzerdt uverejneny v denniku Sme v prilohe Kariéra
z 25. mdja t. r., v ktorom hladdte kandidata na obsadenie pracov-
nej pozicie uctovnicka.

Uchadzam sa o tuto pracu ako absolventka Strednej Skoly podnikania
v Strédzskom. S pracou v uctarni mam skusenosti nielen 2z cvidne]
firmy v 3kole - pracovné skUsenosti som nadobudla aj vdaka spraco-
vavaniu uc¢tovnictva vo firme mojej matky, podnikatelky v oblasti
uc¢tovnictva na zaklade Zivnosti.

Som presveddend, Ze splitiam odborné aj osobnostné predpoklady na
vykon préace uctovnicky. V praci som presnd a dbéslednd, v plneni
GUloh flexibilnd a lojdlna - som ochotnd prispdsobovat sa potrebam
Vasej firmy, som ochotnd dalej sa vzdelavat. V budicnosti si chcem
svoje vzdelanie zvysSit externou formou sStidia na vysokej 3kole.

Verim, Ze moje vzdelanie a osobné predpoklady su dostatocnou zaru-
kou, Ze budem pre VasSu spoloc¢nosti velkym prinosom. Nastipit mdzem

podla potreby aj pocas Skolského roka na ¢iastocny uvazok.

Udaje uvedené v priloZenom Zivotopise rada doplnim pri osobnom po-
hovore.

Te$im sa na pracu vo Vase] spoloc¢nosti a ostdvam s pozdravom

1 priloha Lrika BaCord



Mgr. Eva Petrikova, PolInohospodarska 22, 821 07 Bratislava 7

Market Publishing
spol. s r. o.
Teslova 1

917 01 Trnava 1

Bratislava
15. 02. 2007

Zaujem o poziciu asistentka riaditela - motivacdny list

Na zédklade inzerédtu, uverejneného v tyzdenniku Profesia
10. 02. 2007, uchéddzam sa o poziciu asistentka riaditela.

Z predchadzajuceho pracovného zZivota mém sklUsenosti s pracou
s Judmi, organizdciou préace, zabezpecenim chodu kancelédrie, zakla-
danim dokumentov, vybavovanim koreSpondencie, evidenciou penaznych
dokladov, vedenim jednoduchych Statistik. Bola som poverend riade-
nim chodu kancelédrie, evidenciou a sledovanim terminov, adminis-
trativnymi préacami, obchodnou korespondenciou, organizovanim mi-
tingov. Dalej som pripravovala podklady pre prezentdciu, komuniko-
vala som s klientmi a obchodnymi partnermi, viedla som evidenciu
faktur.

Ovladam na dobrej uUrovni pisanie na klavesnici a précu s PC -
Word, Excel, Internet, Outlook, Power Point. Plynule hovorim po
anglicky a nemecky.

Mam dobré organizacéné a komunikac¢né schopnosti. Som schopnéa
samostatne pracovat, voci zamestnavatelovi som lojdlna, mam profe-
siondlne vystupovanie, som flexibilnd a zodpovedna. Pozitivne pri-
stupujem k rieSeniu problémov, pricdom uprednostnujem timovu pracu.

Ak Vés mdj zaujem o prijatie na poziciu asistentka riaditela
oslovil, rada Vam doplnim dals$ie informédcie o sebe pri osobnom po-
hovore.

Verim, Ze pre Va3u spoloc¢nost by som bola prinosom.

S pozdravom

/”///‘, Loa Potritord



