Prénom NOM

(Etat civil, Age)

Adresse :

E-mail :

Tél :








Paris le …
A l'attention de M. me DUPONT
Soc.  100CV.com
63, Av. de Villiers
75017 PARIS




Objet : Candidature pour le poste d’agent administratif d’entreprise
Madame, Monsieur,


Titulaire d’un CAP d’employé de bureau, l’annonce parue dans Emplois a attiré toute mon attention.

Mon rôle consiste à classer, trier et vérifier les documents comptables, à tenir à jour les fichiers et à gérer les commandes et les stocks de fournitures de bureau.

Familiarisé avec les outils informatiques (traitement de texte, tableur et base de données), je suis un spécialiste des tâches administratives. Maîtrisant bien l’anglais à l’écrit comme à l’oral, je peux répondre aux demandes d’information dans cette langue.

Ayant le sens du contact, je m’intègre aisément au sein d’une équipe de travail. Très organisé et méthodique, je sais mener de front plusieurs tâches à la fois.

Je serais heureux que vous acceptiez de me recevoir.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma respectueuse considération.

Prénom NOM
