Un exemple de lettre de présentation pour CV de secrétaire réceptionniste

Saint-Damase le 31 octobre 2006

Clinique Dentaire Belle Carie

a/s Marthe Legris

199, Rue Grande Allée

Saint-Damase, Québec

Y5F 6O8

Madame,

Permettez-moi de poser ma candidature au poste de secrétaire-réceptionniste. Vous trouverez ci-joint tous les détails dans mon curriculum vitae. La perspective de travailler au sein de votre entreprise me plairait car elle permettrait de développer de nouveaux défis.

Mes expériences de travail m’ont permis d’acquérir différentes compétences que je pourrais mettre à profit au sein de votre bureau. Je suis à l’aise pour travailler avec l’ensemble des derniers logiciels de la suite Microsoft Office Windows XP. Au cours de mon emploi précédent, je devais entre autres, accueillir les clients, répondre au téléphone, ouvrir le courrier et le distribuer. Je suis une personne ayant un bon sens des responsabilités, mature et possédant une rapidité d’apprentissage.

Je me tiens à votre disposition pour une entrevue au cours de laquelle je pourrai vous donner plus de détails sur mon expérience professionnelle.

Je vous remercie de l’attention portée à ma candidature. Dans l’attente d’une réponse favorable, je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Mimi Mal-aux-dents

(450) 888-5555

P.j.. Curriculum vitae
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