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CANDIDATURE SPONTANEE POUR UN POSTE DE SECRETAIRE & ASSISTANTE


Madame, Monsieur,
	Je débute une phase d’obtention d’un titre de secrétaire assistante administrative et je vous adresse ma candidature afin de compléter ma formation en effectuant un stage de secrétaire au sein de votre établissement.
	Cette expérience me permettra de confronter mes connaissances théoriques avec une mise en situation professionnelle pour mettre tout en œuvre pour me préparer à ce type de responsabilités.
	De formation initiale dans le commerce et marketing bilingue renforcé par mon titre de secrétaire administrative, je pense pouvoir vous apporter un large panel de compétences et acquis tels que la rigueur et l’intérêt porté à mon travail. Ma facilité d’adaptation, la fiabilité et ma réactivité sont des atouts que je mets à votre disposition dans le cadre de notre collaboration.
	La maitrise de logiciels bureautiques et la gestion des réseaux sociaux ainsi que la qualité de mon accueil physique et téléphonique, la gestion planning et du personnel sont des hardkills que je ne cesse de perfectionner.
Suggestion d’idées novatrices et conception de projets sont des taches où j’excelle pour assurer la pérennité et l’évolution de l’entreprise.
Disponible et flexible, je me tiens à votre disposition pour un entretien où nous pourrons échanger sur nos attentes et objectifs professionnels. Vous serez ainsi plus en mesure de juger de ma motivation et de mon engagement.
Dans cette attente, je vous prie ; Madame, Monsieur, d’agréer à l’expression de mes sentiments distingués.
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