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

Objet : Candidature pour le poste de responsable du service documentation
Madame, Monsieur,


Titulaire d’un DESS en documentation, je maîtrise les aspects liés à la conception et à la gestion du service de documentation d’une entreprise.

10 années d’expérience en tant qu’ingénieur documentaliste pour le compte de plusieurs sociétés m’ont permis d’acquérir une bonne maîtrise des méthodes et techniques de la documentation, ainsi qu’une connaissance approfondie des systèmes documentaires (langage, analyse, catalogage, classification), le management, la gestion et le traitement de l’information et la conception de bases de données informatiques.

Je suis persuadé que mon expérience saura s’avérer utile pour la bonne gestion de votre service documentation. Appréciant le contact et le management, je saurai encadrer votre équipe de documentalistes afin de tenir à la disposition de l’ensemble de vos services une base de documentation optimisée pour en améliorer la productivité.
Rencontrons-nous à votre convenance ; nous pourrons ainsi étudier les bases d’une éventuelle collaboration au service de l’avenir de votre entreprise.
Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma respectueuse considération.
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