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Réf : Proposition de services 
 
 
 

Madame, Monsieur, 
 
 
 
 
Dans le cadre de vos activités, vous envisagez un futur recrutement, je vous propose donc ma 
candidature. Vous trouverez à ce titre le contenu de mon cursus dans le CV ci-joint. 
 
En effet, mes différentes expériences professionnelles, informatiques et administratives, m’ont permis 
d’acquérir de nombreuses qualités telles que le sens des responsabilités et de l’organisation, de grandes 
capacités d’adaptation. 
 
De plus, je suis capable de réaliser la plupart des tâches administratives courantes : accueillir les 
visiteurs, répondre au téléphone, traiter le courrier, classer des dossiers, taper et transmettre des rapports, 
effectuer des tâches comptables. Je suis également familier des outils informatiques (traitements de texte, 
tableurs). 
 
Ayant le sens des contacts humains, je m’intègre facilement au sein d’une équipe. 
 
Dynamique et motivé, je me tiens à votre entière disposition pour tout entretien au jour et à l’heure de 
votre convenance. 
 
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments distingués.   
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