Prénom, Nom

Adresse

Ville

Téléphone

Courriel

À Ville, le Date
Madame ou Monsieur
Directrice ressources humaines

Entreprise Y

Ville Z

Objet : candidature – Agent administratif

Madame, Monsieur, 

Je suis présentement à la recherche d’un emploi et je suis tombée sur votre annonce pour combler un poste d’agent administratif. Je vous propose donc avec enthousiasme mes services pour combler ce poste au sein d’une entreprise dont la réputation outrepasse maintenant nos frontières.

Diplômée en administration, j’ai eu l’opportunité de faire mon stage dans une grande entreprise : (nom de l’entreprise). Par la suite, j’ai œuvré comme secrétaire dans un bureau d’avocats.  J’ai pu toucher à la comptabilité, au classement de dossiers, à la saisie de données ainsi qu’à l’approvisionnement de fournitures de bureau.


Souriante, responsable et rapide dans l’exécution de différentes tâches, j’ai aussi un sens de l’initiative développé. Je suis très habile avec l’informatique, principalement avec la suite Office ainsi qu’ Acomba, logiciel comptable. La qualité de mon français est excellente autant à l’écrit qu’à l’oral.

Je suis disponible pour travailler dès maintenant. Je vous réitère ma motivation à travailler pour votre entreprise renommée et en attendant, je vous prie d’agréer, Madame X, l’expression de mes sentiments les meilleurs.







Votre Signature
