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SUNNIKAN CONSULTING
8, Parvis de Saint-Maur
94100 SAINT-MAUR-DES-FOSSES

A l'attention de Madame Catherine MERAT


Maisons-Alfort, le 26 Janvier 2010



Objet : Annonce parue sur le site Leem
Référence : Secret_201001




Madame,

Secrétaire-Assistante polyvalente, c'est avec intérêt que j'ai relevé votre annonce pour un poste de Secrétaire.

Dynamique et impliquée, j'ai acquis au cours de mes différentes expériences professionnelles les qualités d’écoute, de compréhension et d’initiative nécessaires à ce poste tout en me familiarisant avec les outils techniques mis à ma disposition. Ce poste serait pour moi une véritable opportunité de satisfaire mon souhait de recentrer ma carrière sur des tâches de Secrétariat, domaine que j'ai déjà pu exercer et apprécier lors de mon parcours professionnel, ainsi que de travailler au sein d'une société de prestation dans le domaine de la santé.

Ces précédents postes m’ont permis d’être polyvalente dans le domaine administratif classique, dans la gestion et tenue d’agendas, dans la formation, et dans le domaine commercial au sein de secteurs variés tels que le bâtiment, l’hygiène et la propreté. Cette diversité au sein d’entreprises de différentes tailles m’a permis de développer des connaissances, un savoir-faire ainsi qu'une  aisance relationnelle constituant des qualités nécessaires pour le poste de Secrétaire. 

Mon sens de l’organisation, ma rigueur, ma réactivité et mon sens de l’initiative ont été très appréciés par mes employeurs. Mon expérience et mon professionnalisme à votre service, mon dynamisme et ma volonté de relever ce nouveau défi seront des atouts de taille pour votre entreprise. 

Actuellement libre de tout engagement, et espérant que ma candidature retienne votre attention je me tiens à votre entière disposition pour un futur entretien.

Dans l'attente d'une réponse de votre part veuillez, agréer, Madame, l'expression de mes salutations distinguées.




Sandrine ADAMY
