Prénom Nom

Adresse

Ville, Province, Code Postal
Téléphone

courriel@DOCUTEXTE.com
À Ville, le Date
Madame, Monsieur
Directeur ressources humaines

Nom de l’entreprise
Adresse, Ville, Province
Objet : candidature – adjoint administratif
Bonjour Madame, Monsieur,

                                    Il y a déjà quelques temps que je passe devant votre entreprise en me disant que j’aimerais bien y travailler. Je tente donc ma chance en espérant que vous ayez des opportunités d’emplois en tant qu’adjoint administratif. 


 Ma vaste expérience et ma volonté de m’investir dans ma carrière font de moi un candidat de choix. Je possède des bases solides en facturation, comptabilité ainsi qu’au service à la clientèle.  Les logiciels bureautiques  n’ont plus de secret pour moi.  De plus, mon français est impeccable et je parle couramment l’anglais.

Le rôle d’un adjoint administratif est important dans une entreprise et j’aimerais beaucoup apporter ma contribution à la vôtre.  Mon organisation, ma rapidité d’exécution et mon autonomie vous assureront un travail d’exception de ma part.

Je souhaite poursuivre ma carrière avec une équipe stimulante et dynamique qui pourra m’apporter de nouveaux défis et à laquelle je pourrai contribuer en apportant mon expertise afin que le tout forme un travail de qualité et renommé. Vous pouvez me joindre pour toute question aux coordonnées ci-incluses.

Je vous remercie à l’avance de votre attention,

Votre Signature
