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Montataire, le 27 juin 2019
Objet : Candidature spontanée
Madame, Monsieur,
Titulaire d'un baccalauréat administratif, d’une année de BTS assistante de direction et forte d'une expérience professionnelle de plusieurs années, je désire présenter ma candidature à un éventuel poste d'assistante administrative au sein de votre société.
Mon parcours m'a permis d'acquérir une maîtrise parfaite de l'outil informatique et un excellent sens de l'organisation me permettant de gérer sans difficulté les nombreuses tâches relatives à la gestion d'un service administratif : filtrage des lignes téléphoniques ; tenue des plannings ; suivi des dossiers du personnel ; archivage des dossiers classés ; etc.
Rejoindre votre équipe me permettrait de mettre à profit mes compétences professionnelles et d'évoluer dans ma carrière professionnelle.

Organisée, diplomate, discrète et sérieuse sont des adjectifs qui me qualifient tout comme mon sens de l'initiative.

Restant à votre disposition pour vous apporter tout renseignement complémentaire où vous rencontrer selon vos disponibilités, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes plus respectueuses salutations.
Emilie Maréchal
