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PERSONÁLNÍ  PÍSEMNOSTI
Žádost o místo
Píšeme promyšleně stylizujeme, neděláme chyby, udržujeme pěknou formální úpravu – dle normy, píšeme zdvořile, přirozeně. 
Formální úprava – jako dopis fyzické osoby právnické osobě.

Osnova:

1. Odkaz na nabídku zaměstnání – důvod žádosti

2. Zdůraznění schopností, které by uchazeč chtěl uplatnit

3. Možný termín nástupu

4. Žádost o pozvání k osobnímu pohovoru

Zdroj:Obchodní provoz ; Františka Kaplanová, nakladatelství Olomouc, 2005; Obchodní korespondence pro střední školy nakladatelství Fortuna, 2. vydání  autoři Emílie Fleischmannová, Olga Kuldová, Raimund Šedý
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Žádost o místo asistentky vedoucího provozovny

Vážený pane inženýre,

na základě informace z Úřadu práce se přihlašuji do konkurzu, který jste vypsali na místo asistentky vedoucího provozovny.

Absolvovala jsem Obchodní akademii Tomáše Bati ve Zlíně a tři roky jsem pracovala ve funkci asistentky/účetní ve společnosti s ručením omezeným Andromeda. Vzhledem k tíživé situaci  této společnosti jsem však byla propuštěna jako nadbytečná. 

O místo u Vás mám opravdový zájem a mohu nastoupit podle Vašich požadavků buď ihned, nebo k 1. lednu 2005. 

Přikládám svůj strukturovaný životopis a věřím, že mne pozvete ke konkurzu.

S pozdravem

(vlastnoruční podpis)

Příloha
Zadání

Diplomovaný specialista Jan Beránek (Belgická 386, 466 34 Jablonec nad Nisou) žádá dne 5. srpna 200_ akciovou společnost VARITA (Pod Skalkou 281, 466 01 Jablonec nad Nisou) o místo rozpočtáře. O místě se dozvěděl z inzerátu v Jabloneckém hlasateli. Pan Beránek vystudoval ISŠ stavebních a řemeslných oborů v Liberci, obor s maturitou – managament ve stavebnictví. Poté absolvoval Vyšší odbornou školu tamtéž, obor daně a účetnictví. Nastoupit do zaměstnání může ihned. Ke své žádosti přikládá životopis, adresuje ji personální referentce Zuzaně Bílkové. 

Jan Beránek, DiS.

Belgická 386

466 34 Jablonec nad Nisou
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pí Zuzana Bílková

personální referentka
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Žádost o místo rozpočtáře
Vážená paní Bílková,

včera jste uveřejnili v Jabloneckém hlasateli inzerát, kterým hledáte rozpočtáře pro Vaši akciovou společnost. O nabízené místo mám velký zájem.

Vystudoval jsem Integrovanou střední školu stavebních a řemeslných oborů v Liberci, obor s maturitou – management ve stavebnictví. Dále jsem absolvoval Vyšší odbornou školu v Liberci, obor daně a účetnictví.

Věřím, že mne pozvete k přijímacímu pohovoru. Mohu nastoupit ihned.

S pozdravem

(vlastnoruční podpis)

Životopis
