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Formation adjoint administratif canada

Mom / Prénom
Adresse

Code postal /Ville
E-mail

Téléphone Nom de lentreprise

Nom du recruteur
Adresse de l'entreprise
Code postal / Ville

Date / Lieu

Objet : candidature au concours d'Adjoint Administratif
Madame, Monsieur,

J'ai 'honneaur, par la présente, de présenter ma candidature au
concours d'adjoint administratif au sein de votre élablissement

Récemment diplomé(e) d'un BTS assistant de direction at
ayant eu l'opportunité d'effectuer un stage a la mairie de ., je
dispose des connaissances requises pour faire appliquer les
procédures, et 'ail élé amené{e) a travailler au contact du
public. Je maitrise également l'outil informatique de bureau
ainsi que la redaction de courner. Rigoureux(se), organise(e) et
souriant(e), je serai trés heureux(se) de mettre a profil mon
dynamisme au service de I'Etat

En souhaitant que ma candidature at mon curniculum-vitae,
adressé en piéce jointe, me permettront de passer le concours
d'adjoint administratif, je vous pne d'agréer, Madame, Monsieur,
lexpression de mes salutations les plus respeclueuses

Syt

Préamadn WO
Adresse

Code Postal Ville
" TEL

Mail : .. .com

Entreprise

A latention de [...nom... poite...)
Adresse

Code Postal Ville

i 1 - [

Objet - Canddature aux Sudes de [préciser)

Madamg. Monsgur

Jal o plaigis do vous adresser Dujpurdhid ma canddalure au soin G0 volre cépartomani
[Fanghais] en |3 annés o Scence do LLCE]

En [2001], [ovais ottonu un [DEUG g6 LLCE Anglais] aved daaceliems résullats aonime peut en
RO EHDE MON IBVE Of NOLS GUE VOUS TNouvera o joil Ma siuaton posonnade, of nolammant
fimanciére, ma oconfraind o] & malire de cié iemporaremant ma wo déudan! (o «f do
mengager dans [ wo actve

Colle eapénancd professonnela m's dnohmément Sppott of suourdfui ['al Noppocnbd al be
iar do pouvolr porsulyre mos dudes of les mened & terme. C'ost avec madurgd ¢f en louls
coNPABLAnco o cause Oua mon poiel de devendr [prolesseur] pourm aboulir apaes oolie
foematon. Dmpondie, & Necouts ef mohvd (o] fo mengage & &It dpounsux (s8] dans mos
Bpofanbasnpo s thooriques ol da fowne los offads ndcessnites i Moblention de mon dipidme

Intdgror wna [unharsid] comme @ wibo serail Bno cpporiunid pouer Mol Alin do vous ddiniies
plus amplemont mes MoINaDons jo Sems rave (0] G0 vous renooniner.

Dans culte stionis vewbar agebar Madames, Momiew lexpression de mes salubations
dslingudes.




Mom / Prénom
Adrosse

Code postal /Ville
E-mail

Téléphone Nom l'entreprise

Mom du responsable
Adresse
Code postal /Ville

Date / Lieu

Objet : candidature spontanée pour un poste d'agent ad-
ministratif

Madame, Monsieur,

Titulaire du DUT Gestion des enlreprises el administrations
c'est avec un vif intérét que je vous présente ma candidature
u poste d'agent administratif.

J'ai grandi a ... (ville) el je serai véntablement honoré{e) d'ap-
porier ma contribution pour faciliter le quotidien des habitants et
le rendre encore plus agreable. Ma formation m'a permis de
développer mon sens du contact et d'acquénr une mailnse par-
faite de l'outil informatique. Organisé{e), rigoureux(se) et dy-
namigue, jé suis capable de gerer les nombreuses taches rela-
tives a la gestion d'un service administratif. Durant mes stages
['ai eu l'opportunité de gérer les rendez-vous, de filtrer les lignes
teléphoniques, de m'occuper du courrier, de classer dossiers et
documents avant de les archiver

Je reste a votre entiere disposition pour vous fournir de plus
amples informations au cours d'un entrelien a votre conve-
nance

Dans cetle altente, je vous prie de croire, Madame, Monsieur
en l'assurance de ma considération distinguée
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