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	ARIEL INDUSTRIES
	5 rue Agache Kuhlmann
	76140 LE PETIT QUEVILLY
	A l’attention du service des Ressources Humaines



Objet : Candidature spontanée au poste d’assistant administratif / aide comptable	



Madame, Monsieur,

Actuellement à la recherche d’un emploi, je me permets de vous proposer ma candidature pour un poste d’assistant administratif ou d’aide comptable en vos bureaux.

Antérieurement, je m’occupais de la gestion administrative et de la comptabilité en qualité de salarié ou dirigeant, en plus de l’activité de l’entreprise.

Les taches administratives diverses étaient effectuées par mes soins, le courrier, la saisie des opérations comptables journalières et tout ce qui concerne le bon fonctionnement interne d’une entreprise, sans oublier les contacts téléphoniques ou courriels avec les clients et fournisseurs.

Comme vous pourrez le constater dans le CV ci-joint, mes précédentes expériences professionnelles, variées et enrichissantes, vous montreront la certitude de mon adaptabilité à toutes les situations. Appréciant le côté relationnel, ces postes ont développé mon sens de la communication.

Dynamique, rigoureux et polyvalent, je tiens à vous assurer de ma motivation et suis disposé à effectuer, si nécessaire, toute formation afin d’acquérir des compétences manquantes.

Restant à votre disposition pour toute information complémentaire, je suis disponible pour vous rencontrer lors d’un entretien à votre convenance.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.
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