[Votre Prénom Nom]
[Adresse]
[Numéro de Téléphone]
[Adresse E-mail]
[Nom de l'entreprise]
[Nom du destinataire, si connu, sinon "À l'attention du service des ressources humaines"]
[Adresse de l'entreprise]
[Ville], le [Date]
Objet : Candidature au poste d'Agent Administratif [si applicable, ajouter la référence de l'offre : Réf. XXX]
Madame, Monsieur, [ou le nom du destinataire si connu]
C'est avec un grand intérêt que j'ai pris connaissance de votre offre d'emploi pour un poste d'agent administratif, parue sur [préciser la source : le site de l'entreprise, LinkedIn, etc.]. Ayant développé une solide expertise en [mentionner une ou deux compétences clés, par exemple : gestion de dossiers, accueil et support administratif], je suis convaincu(e) que mon profil correspond aux exigences de ce poste.
J'ai noté que [Nom de l'entreprise] est un acteur majeur dans le secteur de [secteur de l'entreprise] et que vous recherchez une personne capable d'[mentionner un besoin tiré de l'offre, par exemple : assurer le suivi des dossiers clients avec efficacité]. Votre besoin de rigueur dans la gestion des plannings et la coordination des services fait écho à mes propres méthodes de travail. Mon sens du service et ma capacité à travailler en équipe me semblent particulièrement adaptés à la culture de votre entreprise.
Au cours de mes [X] années d'expérience chez [Ancien employeur], j'ai eu l'opportunité de [décrire une ou deux missions pertinentes]. Par exemple, j'étais responsable de [exemple de tâche : l'organisation des déplacements professionnels et la gestion des fournitures], ce qui m'a permis de développer une grande autonomie et un sens aigu des priorités. La maîtrise des outils du pack Office, notamment Excel pour le suivi budgétaire et Word pour la rédaction de courriers, est l'une de mes compétences fondamentales.
Je suis persuadé(e) que ma polyvalence et mon sens de l'organisation me permettront de m'intégrer rapidement et de contribuer efficacement au bon fonctionnement de votre service. Je serais ravi(e) de pouvoir échanger avec vous plus en détail sur ma motivation et mes compétences lors d'un entretien.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Votre Prénom Nom tapé]
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