Madame, Monsieur,

C'est avec un certain intérêt que je viens de relever une annonce concernant une offre d'emploi par la Commune d'AUSSAC, relative à un poste de secrétaire de Mairie.

Je me permets ainsi de vous adresser la présente lettre de motivation.

Je suis actuellement salariée au sein d'un cabinet d'Avocats, et occupe un poste de secrétaire juridique.

Aujourd'hui, je souhaiterai pouvoir changer de direction tout en restant dans le secrétariat et notamment pouvoir intégrer une équipe au sein de services administratifs.

Forte d'une quinzaine d'années d'expérience dans le secrétariat, je suis tout à fait apte à gérer tant les tâches administratives, que la réception client ainsi que les échanges téléphoniques.

J'ai acquis au cours de mon parcours professionnel, ainsi que vous pourrez le constater à la lecture de mon curriculum vitae ci-joint, une bonne maîtrise du secrétariat en général et de l'outil informatique. 

Sans avoir effectivement une expérience significative dans un poste similaire, je pense pouvoir satisfaire à un certain nombre des critères demandés.

Dotée d'un grand dynamisme et d'une certaine motivation, je reste à votre disposition pour convenir d'un rendez-vous afin de pouvoir répondre à vos différentes questions et ou demandes d'informations complémentaires que vous jugeriez utiles au traitement de la présente candidature.

Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en l'assurance de mes salutations distinguées.


Véronique BASTIER

Pj : curriculum vitae
 
