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Szanowni Panstwo,

Jestem zainteresowana podj¢ciem pracy w Panstwa firmie na stanowisku wirtualnej
asystentki. Jako osoba, ktéra dazy do doskonalenia swoich umiejetnos$ci i pasjonuje si¢ réznymi

dziedzinami, czuj¢, Ze mogg¢ by¢ wartosciowym dodatkiem do Panstwa zespotu.

Moje doswiadczenie w obszarze zarzadzania dokumentacjg firmowa, organizacji wydarzen
oraz wspolpracy z réznorodnymi zespotami pozwolity mi nabra¢ pewnosci siebie oraz

umiejetnosci niezbednych do skutecznego realizowania powierzonych zadan.

Praca z Zarzadem i Prezesami firm, bedac ich prawg r¢ka, byla dla mnie nie tylko okazja
do nauki, lecz takze zrodtem inspiracji. Pomaganie w budowaniu i rozwijaniu firm od podstaw
sprawito, ze dostrzegam nie tylko konieczno$¢, ale i przyjemno$s¢ w podejmowaniu nowych
wyzwan. Moje determinacja, energia i entuzjazm sa motorem napgdowym, ktory pozwala mi nie
tylko efektywnie wykonywaé obowiazki, ale takze inspirowa¢ innych do dziatania.

Przez ponad 6 lat pracowatam jako asystentka, zarowno na stanowiskach executives, jak
1 w zespotach operacyjnych. To doswiadczenie pozwolilo mi doskonali¢ umiejetnosci
organizacyjne, komunikacyjne oraz szybkiego podejmowania decyzji. Bylam odpowiedzialna za
zarzadzanie kalendarzem, koordynacj¢ spotkan i1 podrozy, obstuge korespondencji oraz
wspieranie w roznorodnych zadaniach administracyjnych. Praca jako asystentka nauczyta mnie
elastycznosci, szybkiego dostosowywania si¢ do zmieniajacych si¢ warunkéw oraz skutecznego

reagowania na nagte sytuacje.

Moje doswiadczenie w pracy z Google Workspace oraz obstudze portali do wysytania
dokumentacji urzgdowej zapewniaja mi pewno$¢ w operowaniu w $rodowisku cyfrowym.
Znajomo$¢ programéw ksiggowych takich jak Salesforce czy Comarch ERP XL stanowi
dodatkowy atut w moim arsenale umiejetnos$ci. Moje umiejetno$ci w obszarze tworzenia tresci,
zarzadzania mediami spoteczno$ciowymi oraz redagowania tekstow konferencyjnych moga
stanowi¢ warto$ciowy wklad w Panstwa zespot. Moja kreatywnos$¢ oraz znajomos¢ narzedzi
takich jak Canva czy PowerPoint pozwalajg mi tworzy¢ materialy o duzym walorze estetycznym

1 przekazie.

W mojej pracy zawsze stawiam na wysoka jako$¢ oraz dbatos¢ o szczegoty. Organizacja targow,

zwlaszcza taka jak Gardenia 2021 w Poznaniu, byla dla mnie nie tylko projektem, lecz



prawdziwa pasja. Dysponujac jedynie tygodniowym terminem, zdolalam zaprojektowac
kompleksowe stoisko, zadba¢ o logistyke, koordynowaé¢ pracownikdéw oraz dba¢ o kazdy aspekt
wydarzenia. Zdecydowanie potrafi¢ dziata¢ w warunkach presji, zachowujac przy tym spokdj
i skupienie, co pozwala mi osiggac zamierzone cele

w okreslonym czasie.

Jestem przekonana, ze moje doswiadczenie, umiejetnosci oraz determinacja pozwola mi
efektywnie wspiera¢ Panstwa zespot i osigga¢ wspdlne cele. Mam nadziej¢, ze mozliwosé
dotaczenia do Panstwa firmy okaze si¢ dla mnie nie tylko kolejnym krokiem w rozwoju

zawodowym, ale takze szansa na realizacj¢ ambitnych projektéw i osiggnigcie sukcesow.

Z wyrazami szacunku
Patrycja Wolowska



