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Objet : Poste en soutien administratif ou technique

Madame,
Monsieur,

J'ai le plaisir de vous faire parvenir mon curriculum vitae afin de vous soumettre ma candidature pour un poste en soutien administratif ou technique au sein de votre organisation.

Je détiens un diplôme d'études collégiales en techniques de gestion de bureau. Le poste de technicien en organisation scolaire que j'occupe depuis 2006 m'a permis d'explorer et d'approfondir tous les aspects de cette profession en milieu scolaire. Mon expérience constitue un atout important pour répondre aux exigences de certains emplois que vous pourriez offrir.

Un poste en soutien administratif ou technique répondrait à mes intérêts et aux nouveaux défis que j'ai le goût de relever. Je crois sincèrement que mes connaissances et mes expériences en informatique, en bureautique et en administration font de moi une personne apte à bien remplir les obligations liées aux postes offerts au sein de votre organisation. 

Sachez que je suis un candidat polyvalent, dynamique, autonome et qui s'adapte aussi bien au travail en équipe qu'en individuel. Les qualités qui m’ont été reconnues par mes collègues et mes supérieurs sont : une très bonne capacité d'organisation et de méthodologie du travail, de la rigueur, du dévouement et un grand sens des responsabilités dans l'exercice de mes fonctions. 

Dans l'attente d'une réponse favorable, sachez que je serais très heureux de travailler au sein de votre organisation.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Michel Poirier
