Modèle type de lettre de présentation - poste de bureau

Montréal, le 22 avril 2006

Madame Loulou Pouvoir

Directrice des Ressources Humaines

Entreprise Fleur Bleu

4115, rue Des Pleurs

Varennes (Québec), J3V 3T0

Téléphone : (450) 411-2552
Objet : Offre de service pour le poste de commis de bureau

Madame Pouvoir,

Comme votre entreprise m’intéresse particulièrement, je souhaite vous proposer mes services pour le poste commis de bureau ou tout autre poste que vous jugerez pouvant correspondre à mes qualifications. Vous trouverez ci-joint mon curriculum vitæ vous résumant le détail de ma formation et de mon expérience.

Je possède dix années d’expérience dans le domaine du soutien administratif, notamment à titre de commis de bureau et de commis comptable. En effet, j’ai acquis une bonne expérience à l’entrée et à la comptabilisation de données et je possède une grande aisance à travailler avec les dernières versions des logiciels de la suite Microsoft Office. Je suis une personne très polyvalente et je m’adapte facilement au changement. Efficace sous la pression et soucieuse du travail bien fait, je suis convaincue que je saurai m’intégrer avantageusement à votre équipe. Étant une personne organisée, je me distingue aussi par ma capacité à gérer les priorités et à respecter les échéanciers au travail. D’autre part, maîtrisant parfaitement quatre langues, je peux facilement communiquer avec un vaste réseau de clientèles.

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 demande. Dans l’attente d’une réponse favorable, je vous prie d’agréer, Madame Pouvoir, mes salutations distinguées.

Soso Gagnante

65, Des Paules

Montréal (Québec) J5X 2Z9

(514) 444-1111

P.j.. Curriculum vitae
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