[Prénom Nom]
[Adresse complète]
[Code postal – Ville]
[Numéro de téléphone]
[Adresse e-mail]
[Nom de l'entreprise]
À l'attention de [Nom du/de la responsable RH ou recruteur(se)]
[Adresse de l'entreprise]
[Code postal – Ville]
[Ville], le [Date]
Objet : Candidature au poste d'Agent d'Accueil – [Référence de l'offre si disponible]
P.J. : Curriculum vitæ
Madame, Monsieur,
C'est avec un vif intérêt que j'ai pris connaissance de votre offre d'emploi parue le [date/sur le site…] pour un poste d'agent d'accueil au sein de [nom de l'entreprise]. La réputation de votre structure dans [secteur d'activité : hôtellerie, santé, événementiel, etc.] et votre engagement envers la qualité du service m'ont immédiatement convaincu(e) de vous adresser ma candidature.
Titulaire d'un [diplôme : Bac Pro Métiers de l'Accueil / BTS Tourisme / autre] obtenu en [année], j'ai eu l'opportunité de mettre en pratique mes compétences lors de [préciser l'expérience : un stage au sein de / un poste chez…], où j'assurais quotidiennement l'accueil physique et téléphonique, la gestion des demandes des visiteurs, ainsi que la coordination avec les différents services internes.
Ces expériences m'ont permis de développer des qualités essentielles pour ce métier : le sens aigu de l'écoute, la réactivité, la rigueur organisationnelle et un réel sens du service. Je suis convaincu(e) que la première impression est déterminante pour l'image d'une entreprise, et je m'attache toujours à refléter le professionnalisme et les valeurs de la structure que je représente.
Par ailleurs, ma maîtrise du [français / anglais / espagnol - à adapter] me permet d'interagir aisément avec un public varié, y compris international, et de répondre à leurs demandes avec clarté et efficacité.
Vous trouverez ci-joint mon curriculum vitæ, qui vous apportera de plus amples informations sur mon parcours. Je serais ravi(e) de vous rencontrer lors d'un entretien, à la date et à l'heure qui vous conviendront le mieux, afin de vous exposer plus en détail ma motivation et ma vision du métier.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations les plus distinguées.
[Signature manuscrite ou numérique]
[Prénom Nom]
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