Prénom NOM

22 boulevard Napoléon

75555 PARIS

( 01 XX XX XX XX  
Célibataire, 25 ans
À l'attention de Monsieur Louis
PARIS Secrétariat

10 place de la Liberté
75000 PARIS
Paris, le 12 février 2006


Objet : Poste de secrétaire (CDD)
Monsieur,

Actuellement en recherche active d’emploi, je me permets de vous adresser cette présente candidature dans le but d’obtenir un poste à temps complet au sein de votre cabinet.

De nature accueillante et souriante, le secteur administratif m’a toujours attirée. J’ai de très bonnes connaissances en informatique et en langues étrangères, d’excellentes qualités humaines, une facilité d’adaptation et une bonne capacité d’écoute.

De plus, mes premières expériences m’ont permis de développer le sens de la relation qui fidélise une large clientèle. 

Être polyvalente, prendre des initiatives, avoir l’esprit d’équipe et le goût du défi est l’atout nécessaire pour participer à la bonne marche de l’entreprise. Volontaire et motivée, je serais ravie d’intégrer votre équipe afin de contribuer au dynamisme de votre société.   
Assurer les tâches administratives, accueillir et conseiller au mieux les clients sera mon principal objectif. D’autre part, offrir mes services et m’épanouir en travaillant dans une ambiance conviviale ne pourra qu’être agréable à la clientèle et à mes supérieurs hiérarchiques.

En espérant vous apporter un complément d’information à mon sujet, je reste à votre disposition pour convenir d’un rendez-vous.

Veuillez agréer, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.

Signature
