Fatima, le 3 juin 2024


Lyne Cummings
329, ch. Les Caps
Fatima (Qc)  G4T 2S3


Résidence plaisance des Iles
596, ch. Principal
Cap-aux-Meules, Qc  G4T1G1
Madame, Monsieur,

Cet avec beaucoup d’intérêt que je pose ma candidature pour le poste de préposée à la réception annoncé sur le site internet des Iles. Je suis sûre d’être la candidate idéale pour ce poste et d’avoir toutes les qualifications voulues pour réussir et livrer les résultats souhaités. Je vous invite à examiner mon CV ci-joint à cette lettre.

Le poste affiché met l’accent sur le travail de bureautique. Je possède un diplôme en secrétariat ainsi qu’une attestation en bureautique dans le domaine médical. J’ai aussi une connaissance approfondie et une vaste expérience dans l’utilisation de plusieurs logiciels, tels que la suite office Word, Excel, Outlook et autres, ainsi qu’à la saisie de données. De plus, j’ai plusieurs années d’expérience dans le service à la clientèle, je suis débrouillarde, autonome, discrète et j’ai le souci du travail bien fait. 

Bien que le CV n’offre qu’un court résumé de mes qualifications, une entrevue vous convaincra de mes connaissances et de mes capacités, relativement au poste de préposée à la réception que vous souhaitez combler.

Je vous remercie de bien vouloir envisager ma candidature et j’anticipe le plaisir de votre appel.

[bookmark: _GoBack]Recevez, Madame, Monsieur, mes plus cordiales salutations.




Lyne Cummings
