Prénom – Nom


Adresse

Code postal – Ville

Ville, date

Objet : Candidature à votre poste de responsable administratif.

Madame, Monsieur (nom),

Cette lettre est en réponse à votre annonce d'un poste vacant au sein de votre structure concernant une place de responsable administratif paru dans le (journal, site) du (date). Cette proposition d’emploi correspond parfaitement à mes expériences professionnelles passées, je suis certain de pouvoir apporter beaucoup de savoir à votre structure avec (durée) années d’expérience.

Je tiens en outre à vous signaler que j’ai eu l’occasion de suivre une formation dans le domaine du management dans l’établissement …………… à …….. Où j’ai reçu le diplôme suivant ……………..  Ma formation m’a ainsi permis de déboucher sur un premier emploi en tant que manager dans la société ………..  Un emploi qui m’a ensuite permis de devenir responsable quelques années plus tard dans la société …………. 

Le Curriculum ci-joint vous fournira de plus amples renseignements sur mon parcours professionnel.
Je suis quelqu’un qui possède une grande force de persuasion, de plus, j’ai une grande capacité de gestionnaire, mais je suis également autonome et innovateur. On dit également de moi que je suis doté d’un certain charisme.

Je vous serais reconnaissant de me donner une chance de pouvoir évoluer dans une structure comme la votre car j’ai beaucoup à donner.

En espérant pouvoir vous rencontrer prochainement je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments distingués.

Nom, signature
