Zyciorys to twoja wizytéwka: zostawiasz ja w zakladzie pracy, wysylasz w odpowiedzi na
oferte, dajesz znajomym, ktorzy wspomagaja ci¢ w poszukiwaniu pracy. Zyciorys zawiera
informacje¢ o tym, co potrafi¢ robic.

WZOR ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO

DANE OSOBISTE:

Imig i nazwisko: Anna Nowak
Adres: 45-273 Opole, ul. Krotka 4/3
Nr tel.: 077 55 55555

Data urodzenia: 19.03.1973 r.

Stan cywilny: panna

WYKSZTALCENIE:
1992-1997:  Akademia Ekonomiczna we Wroctawiu
kierunek: handel zagraniczny

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2002 - aktualnie: praca dorywcza w charakterze ttumacza w biurach turystycznych

w Opolu
1996 - 2001: pilot wycieczek zagranicznych w biurze turystycznym "WAKACJE"
PRZEBYTE KURSY:

- kurs prowadzenia ksiggi przychodéw i rozchodow
- kurs pilota wycieczek zagranicznych

INNE UMIEJETNOSCI:
- obstuga komputera (znajomos$¢ programéw pakietu Microsoft Office, MS Word oraz MS Excel)
- prawo jazdy kategorii B

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH:
- jezyk angielski w stopniu zaawansowanym
- jezyk wloski w stopniu $redniozaawansowanym

CECHY OSOBOWOSCI:

- umiejetnos¢ pracy zespotowe;j

- latwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow interpersonalnych
- asertywnos$¢

komunikatywno$¢

ZAINTERESOWANIA:
- podréze
- sport: tenis

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).



LIST MOTYWACYJNY MOWI: DLACZEGO INTERESUJE MNIE TA PRACA
I DLACZEGO UWAZAM, ZE JESTEM NAJLEPSZYM KANDYDATEM.

PRZYKELADOWY LIST MOTYWACYJNY

Wroctaw, 12.03. 2003 r.

Agata Malinowska
ul. Ogo6lna 34/45
44-444 Jelenia Goéra
tel. 0111111111

I.R.B. Sp. z o.0.

ul. Owsiana 14

Walbrzych

W odpowiedzi na ogloszenie prasowe w Gazecie Wyborczej chcialabym przedstawi¢ swoja
kandydature na stanowisko Pracownika w Dziale Handlowym.

Posiadam do$wiadczenia zawodowe w zakresie sprzedazy produktow i ustug. Pracujac w
Firmie handlowej na stanowisku specjalisty ds. sprzedazy zajmowatam si¢ min. obstuga Klienta w
biurze, pozyskiwaniem Klientow, utrzymywaniem kontaktow ze statymi Klientami, prowadzeniem
dokumentacji sprzedazowej. Zajmowatam si¢ roOwniez organizacja dowozu towaru dla Klienta,
zamowieniami towardéw od producentdéw lub dystrybutoréw i ich transportem, zaopatrywaniem
oddziatoéw w towar.

W firmie ustugowo-produkcyjnej do moich obowiazkéw nalezato min. pozyskiwanie
Klientow, przygotowywanie ofert, prowadzenie rozmow handlowych i negocjacji, koordynowanie
pracy konsultantow oraz wystawianie faktur.

Dodam, ze swobodnie obstuguje komputer (Word, Excel). Pracujac w dziale handlowym
obslugiwatam sprawnie program handlowy Sysman.

Jestem osoba dynamiczna, o duzych zdolno$ciach interpersonalnych i organizacyjnych.

W przypadku =zainteresowania si¢ Panstwa moja oferta chetnie zglosze si¢ na rozmowg i
bede mogta pelniej przedstawi¢ swoja sylwetke zawodowa.

Z powazaniem,

A. Malinowska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).



