Motivation d'un secrétaire administratif
Objet : Candidature au poste de secrétaire administratif
Madame, Monsieur,
Par la présente, je souhaite vous faire part de mon intérêt pour le poste de secrétaire administratif proposé au sein de votre établissement. Fort de [nombre] années d'expérience professionnelle et titulaire d'un [diplôme], j'ai su développer une expertise solide en matière de gestion administrative et d'organisation de services.
Au fil de mon parcours, j'ai acquis une maîtrise complète des outils bureautiques et des logiciels de gestion administrative. Je prends en charge avec rigueur l'accueil des visiteurs et des appels téléphoniques, le traitement du courrier, la planification des rendez-vous ainsi que le classement et l'archivage des documents. La rédaction de comptes rendus, de notes de service et de divers courriers administratifs fait également partie de mes compétences, toujours dans le respect des procédures en vigueur. Ma faculté à hiérarchiser les tâches et à respecter des délais serrés représente un atout considérable pour accomplir efficacement mes missions.
Rigoureuse, dynamique et possédant un excellent sens du relationnel, je m'adapte aisément à mes différents interlocuteurs tout en faisant preuve de discrétion concernant les informations confidentielles. Ma polyvalence et mon esprit d'équipe me permettent une intégration rapide et une contribution active au bon fonctionnement des services administratifs.
Persuadée que mon profil répond à vos attentes, je serais ravie de vous rencontrer lors d'un entretien afin de vous présenter plus amplement mes motivations et mes compétences.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Prénom NOM]
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