Covering letter to a CV-executive assistant: Accepting a job:

Warszawa, 16.11.2001
Ewelina Pusta
ul. Miodowa 12
01-034 Warszawa
tel. 0 604 533 678
Bank Wzrostu Gospodarczego SA
ul. Pustutki 17a
03-021 Warszawa

W sprawie konkursu na asystentke zarzadu

Szanowni Panstwo!

Sadze, ze zainteresuje Panstwa moje siedmioletnie
doswiadczenie na stanowisku asystentki dyrektora dziatu
marketingu w firmie ubezpieczeniowej EGIDA. Zdobytam
tam wszystkie umiejetnosci niezbedne w pracy biurowej
wiacznie z obstuga programdw Word, Excel i Acess. Jestem
0sobg odpowiedzialna, dobrze zorganizowang i dyspozy-
cyjna. Mysle, ze bede mogta przyczyni¢ sie do rozwoju
Panstwa banku. Mam nadzieje, ze dadza mi Panstwo
szanse, abym mogta sie Panstwu petniej zaprezentowac w
bezposredniej rozmowie.

Z powazaniem,
Gwelina Susta
Zataczniki:
CV, éwiadectwo pracy

Warszawa, 19.12.2001
Ewelina Pusta
ul. Miodowa 12
01-034 Warszawa
tel. 0 604 533 678
Bank Wzrostu Gospodarczego SA
ul. Pustutki 17a
03-021 Warszawa

Szanowni Panstwo!

Weczoraj dostatam pismo od Panstwa o wynikach
rozmowy kwalifikacyjnej. Z przyjemnoécia dowiedziatam
sie, ze sa one dla mnie pozytywne. Bardzo sie ciesze, ze
bede mogta wkrétce rozpoczac prace jako nowy cztonek
zespotu. Mam nadzieje, ze nie zawiode poktadanego we
mnie zaufania.

Z powazaniem,

» g ¢
Gwelina Susta

Declining a job offer:

Letter of resignation:

Warszawa, 3 grudnia 2001
Maria Nowak:
ul Gornoslaska 5 m 56
00-450 Warszawa
Bank Wzrostu Gospodarczego SA
ul. Pustutki 17a
03-021 Warszawa

Szanowni Panstwo!

Woczoraj dostatam pismo od Panstwa z propozycja
zatrudnienia od 1 stycznia. Niestety, nie bede mogta
przyjac tej oferty, gdyz z przyczyn rodzinnych zmuszona
bede zmieni¢ miejsce zamieszkania, o czym dowiedzia-
fam sie niedawno.

Z szacunkiem,

Maria Nowak

Warszawa, 19.12.2001
Ewelina Pusta
ul. Miodowa 12
01-034 Warszawa
tel. 0 604 533 678
Firma Ubezpieczeniowa EGIDA
ul. Eklerki 12
00-021 Warszawa

Szanowni Panstwo!

Chciatam Panstwa poinformowac, Ze otrzymatam oferte
pracy w Banku Wzrostu Gospodarczego SA. W zwigzku z
tym jestem zmuszona ztozy¢ rezygnacje ze stanowiska
asystentki dyrektora w Panstwa firmie. Praca w ,Egidzie”
byta dla mnie zawsze bardzo inspirujaca, ale chciatabym
jednak podjgé nowe wyzwanie, dlatego zdecydowatam
sie przyjac oferte Banku Wzrostu Gospodarczego.
Pragne Panstwu podzigkowa¢ za mozliwo$¢ pracy w tak
mitym i zgranym zespole.

Uprzejmie prosze o rozwigzanie umowy o prace z dniem
19.01.2003 r. za porozumieniem stron lub gdyby to byto
niemozliwe w trybie ustawowym.

Z powazaniem,

e ’ g
Gwelina Susta




