Modèle de lettre de présentation - bureautique

Brossard, le 18 juillet 2006

Madame Gros Bon Sens

Service des ressources humaines

Cie La Fleur Fanée

Québec (Québec)

J5L 3P8

Objet : Poste d’agent de bureau contractuel
Madame,

En réponse à votre demande et à la suite de la réception de votre courriel le 14 juillet, il me fait plaisir de vous faire parvenir mon curriculum vitae afin que vous puissiez juger de mes compétences et de mes qualifications pour rencontrer efficacement les exigences du poste d’agent de bureau contractuel. Je suis très heureuse que ma candidature ait été retenue, et la perspective de me joindre à votre équipe rejoint mon besoin de nouveaux défis et mon plan de carrière.

Mes diverses expériences en secrétariat et bureautique, acquises depuis plus de dix ans, ainsi que mes habiletés seraient sûrement un précieux atout pour votre organisation. En effet, le cheminement de ma carrière m’a amenée à travailler de façon optimale avec plusieurs logiciels dont Word, Excel et Outlook. Ayant une vaste expérience à plusieurs niveaux, je suis une personne organisée, polyvalente, autonome et responsable. Je possède également un bon esprit d’initiative, et ma nature souriante m’a toujours permis d’entretenir des rapports amicaux avec mes collègues de travail tout en conservant mon professionnalisme.

Vous remerciant de l’attention que vous m’avez accordée et en espérant avoir l’occasion de vous rencontrer bientôt, je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Madame Z Le Titre

(450) 222-1111

madamez@hotmail.com 

p.j. Curriculum vitae
www.rambit.qc.ca

