[Prénom Nom]
[Adresse]
[Numéro de Téléphone]
[Adresse E-mail]
[Nom de l'entreprise]
[Nom du destinataire, si connu, ou "À l'attention du service des ressources humaines"]
[Adresse de l'entreprise]
Fait à [Votre Ville], le [Date]
Objet : Candidature au poste de Secrétaire Administrative
Madame, Monsieur,
C'est avec un grand intérêt que j'ai pris connaissance de votre offre d'emploi pour un poste de secrétaire administrative, publiée sur [Source de l'annonce, ex: le site de votre entreprise, LinkedIn, etc.]. Fort(e) de [Nombre] années d'expérience dans le secrétariat et l'assistanat, je suis convaincu(e) que mes compétences en organisation et ma rigueur sont en parfaite adéquation avec les besoins de votre équipe.
Au cours de mon précédent poste chez [Ancienne entreprise], j'étais en charge de [Mencionez 2-3 missions clés, ex: la gestion des agendas, la planification des réunions, la préparation des comptes-rendus et l'accueil des visiteurs]. J'ai notamment pu développer une grande maîtrise des outils bureautiques tels que [Citez des logiciels pertinents, ex: le Pack Office, un ERP spécifique, Slack, etc.]. Par exemple, j'ai [Donnez un exemple concret de réalisation, ex: mis en place un nouveau système d'archivage numérique qui a permis de réduire le temps de recherche des documents de 20%].
Doté(e) d'un excellent sens du service et d'une grande discrétion, je sais gérer les priorités et faire face aux imprévus avec calme et efficacité. Je suis très attiré(e) par le secteur d'activité de [Nom de l'entreprise] et je suis certain(e) de pouvoir contribuer activement au bon fonctionnement de votre service.
Je serais ravi(e) de pouvoir échanger avec vous plus en détail sur ma candidature et de vous exposer de vive voix ma motivation. Dans l'attente de votre retour, je me tiens à votre entière disposition pour un entretien.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
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Trouvez plus de modèles et de documents sur : https://modelesdocuments.com/





[Prénom Nom]   [ Adresse]   [ Numéro de Téléphone]   [ Adresse E - mail]   [Nom de l'entreprise]   [Nom du destinataire, si connu, ou "À l'attention du service des ressources humaines"]   [Adresse de l'entreprise]   Fait à [Votre Ville], le [Date]   Objet : Candidature au poste de Secrétaire Administrative   Madame, Monsieur,   C'est avec un grand intérêt que j'ai pris connaissance de votre offre d'emploi pour un poste de  secrétaire administrative, publiée sur [ Source de l'annonce, ex: le site de votre entreprise,  LinkedIn, etc . ]. Fort(e) de  [ Nombre ]   années d'expérience dans le secrétariat et l'assistanat, je  suis convaincu(e) que mes compétences en organisation et ma rigueur sont en parfaite  adéquation avec les besoins de votre équipe.   Au cours de mon précédent poste chez [Ancienne entreprise], j'étais en charge de [ Mencionez  2 - 3 missions clés, ex: la gestion des agendas, la planification des réunions, la préparation des  comptes - rendus et l'accueil des visiteurs ]. J'ai notamment pu développer une grande maîtrise  des outils bureautiques tels que  [ Citez des logiciels pertinents, ex: le Pack Office, un ERP  spécifique, Slack, etc.].   Par exemple, j'ai [ Donnez un exemple concret de réalisation, ex: mis  en place un nouveau système d'archivage numérique qui a permis de réduire le temps de  recherche des documents de 20%].   Doté(e) d'un excellent sens du service et d'une grande discrétion, je sais gérer les priorités et  faire face aux imprévus avec calme et efficacité. Je suis très attiré(e) par le secteur d'activité de  [Nom de l'entreprise] et je suis certain(e) de pouvoir c ontribuer activement au bon  fonctionnement de votre service.   Je serais ravi(e) de pouvoir échanger avec vous plus en détail sur ma candidature et de vous  exposer de vive voix ma motivation. Dans l'attente de votre retour, je me tiens à votre entière  disposition pour un entretien.   Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.   [Votre Prénom Nom]    

Trouvez plus de modèles et de documents sur :  https:// modelesdocuments .com/  

