







Varsovie, le 1 juillet 2004

Anna Branicka 

Wilcza 1

00-000 Varsovie

tèl. 444 44 44 44 









Directeur









du Service du Personnel









de la Société REX

Madame,

J’ai appris du site ........... que vous cherchez une assistante de direction ce qui m’a beaucoup intéressé. Depuis quelques années je travaille comme assistante mais je recherche toujours la possibilité du développement personnel et c’est pourquoi je voudrais postuler pour un poste mentionné là-haut.

En l’an 2000 j’ai terminé mes études à l’Ecole supérieure de commerce (SGH) et simultanément j’ai aussi fait un diplôme professionnel pour des assistantes et secrétaires. Après mes études, j’ai travaillé dans 3 entreprises comme assistante ou secrétaire. En même temps j’ai participé à plusieurs formations améliorant l’organisation du travail et la gestion des tâches de secrétariat. J’ai acquis une capacité d’organisation du temps aussi bien de mon travail que de mes supérieures hiérarchiques.

Je voudrais aussi ajouter que je suis une personne ouverte, communicative, consciencieuse et assidue. Je tiens à l’exécution des tâches même en dehors  des heures de travail. Mon dévouement a été bien appréciée et j’ai obtenu le prix de l’Employé(e) de l’année.

Etant  convaincue que mes connaissances et expériences seront utiles pour votre entreprise je me tiens à votre disposition pour un entretien durant lequel je parlerais davantage de mes connaissances et expériences.

Avec mes salutations les meilleures

Anna Branicka

