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Objet : VOTRE ANNONCE d’agent administratif
Madame, Monsieur,
Je fais suite à la parution de votre offre d’emploi pour un poste d’agent administratif qui a retenu toute mon attention et m’amène à vous proposer ma candidature.
En effet, avec de solides compétences nécessaires à la tenue de ce poste acquises tant dans mon parcours scolaire que dans mes précédentes expériences professionnelles, je pense être la personne qu’il vous faut.

Gestion des dossiers, d’un agenda, d’un standard téléphonique, rédaction de courriers ou traitement de la petite comptabilité sont autant de tâches que je maîtrise parfaitement avec rigueur et discrétion.
J'aimerais pouvoir discuter de vive voix avec vous de mes motivations et je me tiens naturellement à votre disposition pour toute information complémentaire.

Vous remerciant de toute l'attention que vous porterez à cette démarche, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes sincères salutations.
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