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       Pompaire, 
       Le 18 août 2014 
 
Objet : 
Demande d’emploi 
P.J : 
1 CV 
 
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
Je suis actuellement à la recherche d’un emploi « standardiste / hôtesse d’accueil », et 
bénéficiant d’une expérience de plus de 7 ans dans le métier, je souhaiterais vous faire part de 
ma candidature, espérant solliciter un poste au sein de votre établissement. 
 
Mon sens de l’organisation et ma rigueur m’ont permis d’assurer les tâches administratives du 
poste de secrétaire, (traitement des appels téléphoniques, vérification de commandes, saisie de 
courriers, prise de messages, envoi de colis, ect…). 
 
Par ailleurs, secrétaire de formation, je suis ouverte à toute autre proposition de poste. 
 
Restant à votre disposition pour tout renseignement complémentaire. 
 
Recevez, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées. 
 
 
 
 
       A. TESSIER-DRAPEAU 


