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Candidature au poste «poste»
Réf : «Reference»

«Titre»

Je me permets de prendre contact avec vous pour vous présenter ma candidature au poste «poste» pour lequel vous avez fait paraitre l’annonce n°«Reference».

Diplômée d’un BTS d’assistante de direction, j’ai acquis, depuis, une expérience certaine grâce aux nombreux stages que j’ai effectués. Dans le souci de renforcer cette expérience, j’ai choisi de débuter mon parcours professionnel par quelques missions d’intérim. 
En outre, souhaitant m’ouvrir à d’autres secteurs d’activité et élargir mes connaissances générales, j’ai suivi une formation d’administration publique. Comme vous le voyez, je suis aujourd’hui capable de m’adapter à de nombreux domaines d’activité. 
En effet, j’ai pu exercer des activités annexes au secrétariat telles que l’enregistrement comptable des ventes, la tenue d’un fichier d’adhérents ou le référencement de produits, et découvrir de nombreux secteurs d’activités tels le textile, l’assurance et l’ingénierie informatique.

Assistante administrative dans une association depuis deux ans, je souhaite aujourd’hui occuper un poste qui me donne plus de responsabilités et des missions plus variées.
Je suis donc intéressée par le poste que vous proposez et qui me paraît répondre à mes souhaits. Motivée, rigoureuse et organisée, je souhaite mettre au profit de votre entreprise les qualités et les expériences acquises dans mes précédentes fonctions de secrétariat. 

Je vous prie de trouver ci-joint mon curriculum vitae.

Je suis bien entendu disponible pour un entretien et je vous remercie d’avance de l’intérêt que vous voudrez bien porter  à ma candidature.

Je vous prie d’agréer, «Titre» mes salutations distinguées. 

A. DJIAN

