Mme GRENTE Caroline

2 impasse du clos neuf

14940 SANNERVILLE

0686301854

Objet : Candidature au poste d'agent de comptoir, secrétaire et assistante administrative 
Madame, Monsieur,

Je me permets de vous adresser ma candidature pour le poste d'agent de comptoir, secrétaire et assistante administrative au sein de votre entreprise, suite à l'annonce que vous avez publiée. Forte d'une expérience significative dans le domaine administratif et commercial, je suis convaincue de pouvoir apporter à votre équipe mon expertise ainsi qu'une valeur ajoutée notable.

Titulaire d'un bac professionnel en comptabilité , j'ai pu acquérir au fil des années les compétences nécessaires pour exceller dans les tâches administratives, la gestion de la relation client. Mon expérience précédente en tant que responsable adjointe chez LA FOIR'FOUILLE m'a permis de développer une grande polyvalence et un sens aigu du service, qualités indispensables pour un poste aussi varié que celui d'agent de comptoir, secrétaire et assistante administrative.

Au cours de mes précédentes expériences professionnelles, j'ai pu réaliser avec succès des missions telles que l'accueil physique et téléphonique des clients, la gestion des agendas, la rédaction et le suivi de divers documents administratifs, ainsi que le traitement des commandes et des réclamations clients. Ma capacité à m'adapter rapidement aux différents logiciels de gestion et ma maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint) me permettent d'être immédiatement opérationnelle.

Convaincue que la satisfaction client est au cœur de la réussite d'une entreprise, je mets un point d'honneur à offrir un service impeccable et personnalisé.

Je suis enthousiaste à l'idée de pouvoir contribuer au succès de votre entreprise grâce à mon dynamisme, ma rigueur et mon engagement. Je serais ravie de pouvoir vous exposer plus en détail mes motivations et mon parcours lors d'un entretien.

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

MME GRENTE Caroline
