CANDIDATURE SPONTANEE POUR UN POSTE DE SECRETAIRE

I nfor mations per sonnelles

Nom et Prénom :

Adresse:

Téléphone:

Adresse e-mail :

Date de naissance :

Lieu de naissance :

Objet dela candidature

Par la présente, je souhaite proposer ma candidature spontanée pour un poste de secrétaire au sein de votre organisation.
Motivée par le désir de mettre mes compétences administratives et relationnelles au service de votre équipe, je suis
convaincue que mon profil correspond aux exigences de ce poste.

Par cour s professionnel

Titulaire d'un dipldme en secrétariat et gestion administrative, j'ai acquis plusieurs années d'expérience dans des
environnements exigeants. Mes précédentes fonctions m'ont permis de développer une excellente maitrise des outils
bureautiques, une organisation rigoureuse, ainsi qu'une grande capacité d'adaptation.

Compétences clés

 Gestion et organisation administrative

Maitrise des logiciels bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
Accueil téléphonique et physique

Gestion des agendas et planification des rendez-vous

Rédaction de courriers et comptes-rendus

« Discrétion et respect de la confidentialité

« Travail en équipe et communication efficace

M otivation

Je suis particuliérement attirée par la dynamique de votre entreprise et les valeurs qu'elle véhicule. Intégrer votre équipe
me permettrait d'évoluer dans un cadre stimulant et de contribuer efficacement ala gestion administrative, tout en
continuant & développer mes compétences.

Disponibilité et conclusion

Je reste avotre disposition pour un entretien au cours duguel je pourrais vous exposer plus en détail mes motivations et
compétences. En vous remerciant par avance de |'attention portée a ma candidature, je vous prie d'agréer, Madame,
Monsieur, |'expression de mes salutations distinguées.



Signature

Signature :




Source originale de ce document :

https://juridique-travail.com/candidature-spontanee-secretaire/

Ce modeéle vous a-t-il été utile ?
Découvrez d?autres modeles a jour sur :

https://juridique-travail.com

Voir plus de modéle

Ce modele est destiné exclusivement a un usage personnel et non commercial.
Toute diffusion ou publication doit obligatoirement citer la source.

Ce modele est fourni a titre purement indicatif et ne constitue pas un conseil juridique.
Il est recommandé de consulter un professionnel qualifié pour des situations spécifiques.
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