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Dziat Rekrutacji
Nordic-Trade Polska (fikcyjna firma)

Dotyczy: ogtoszenia na stanowisko asystentki zarzadu, nr ref. AZ/10/2026
Szanowni Panstwo,

aplikuje na stanowisko asystentki zarzadu opisane w Panstwa ogtoszeniu. Od szesciu lat
wspieram kadre zarzadzajgcg — obecnie prezesa i dwoch cztonkéw zarzadu firmy
dystrybucyjnej, a wczesniej samodzielnie prowadzitam sekretariat w biurze projektowym
zatrudniajgcym okoto czterdziestu oséb.

Na co dzien koordynuje kalendarze zarzadu, w tym spotkania z partnerami z kilku krajow,
organizuje podréze stuzbowe i rozliczam delegacje. Przygotowuje materiaty na posiedzenia
zarzadu i rady nadzorczej oraz sporzgdzam protokoty. W ubiegtym roku odpowiadatam za cata
logistyke udziatu zarzadu w targach za granicg, od rezerwacji po harmonogram spotkan z
klientami. Dzieki temu zarzad mogt skupic sie na rozmowach handlowych, a ja na biezaco
reagowatam na zmiany planu, odwofane loty i przesunigte spotkania.

W ogtoszeniu podkreslajg Panstwo znajomosc jezyka angielskiego i sprawng prace w arkuszu
kalkulacyjnym. Angielskim postuguje sie na poziomie C1i prowadze w nim biezaca
korespondencje z kontrahentami. W arkuszu przygotowuje zestawienia kosztow podrézy i
raporty dla zarzadu, a w obecnej firmie wprowadzitam elektroniczny rejestr umoéw, ktéry pomaga
dziatom prawnemu i ksieggowemu pilnowac terminow.

Rozumiem, ze praca blisko zarzgdu wymaga dyskrecji i elastycznosci. Od lat pracuje z
informacjami poufnymi i potrafie szybko zmieniac priorytety, gdy plan dnia ulega zmianie.
Chetnie opowiem wiecej podczas rozmowy i wykonam zadanie praktyczne, jesli jest ono czgscig
rekrutacji. Moge rozpoczac prace po miesiecznym okresie wypowiedzenia.

Dziekuje za poswiecony czas i pozostaje do Panstwa dyspozycji.

Z wyrazami szacunku
Magdalena Kowalczyk



