Motivation d'un agent administratif de la fonction publique
Objet : Candidature au poste d'agent administratif
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de vous adresser ma candidature au poste d'agent administratif au sein de [nom de l'administration/service]. Titulaire de [diplôme], je souhaite mettre mes compétences administratives et mon sens du service public au profit de votre collectivité.
Mon parcours professionnel m'a permis d'acquérir une solide expérience dans la gestion administrative et l'accueil du public. J'ai développé une parfaite maîtrise des outils bureautiques, des techniques de classement et d'archivage, ainsi qu'une bonne connaissance des procédures administratives. Rigoureux et organisé, je sais gérer les priorités et traiter les dossiers avec efficacité tout en respectant les délais impartis et la confidentialité des informations.
Ma capacité d'adaptation, mon sens de l'écoute et ma disponibilité me permettent d'assurer un accueil de qualité auprès des usagers et de répondre à leurs demandes avec professionnalisme. Je possède également de réelles aptitudes au travail en équipe et sais faire preuve de réactivité face aux situations variées qui caractérisent les missions d'un agent administratif dans la fonction publique.
Convaincu que mes qualités relationnelles et mes compétences techniques correspondent aux exigences de ce poste, je serais honoré de contribuer au bon fonctionnement de vos services et à la satisfaction des usagers. Je suis particulièrement motivé par les valeurs du service public et par la diversité des missions proposées.
Je me tiens à votre entière disposition pour vous rencontrer lors d'un entretien au cours duquel je pourrais vous exposer plus en détail mes motivations et mon projet professionnel.
Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom NOM]
[Numéro de téléphone]
[Adresse électronique]
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