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	 	 	 	 	 	 	 A	l’attention	du	Responsable	Recrutement	
	 	 	 	 	 	 	 	
	
																																																																																																							
Objet	:	Candidature	pour	un	poste	d’Assistante	Comptable	en	alternance	dans	le	cadre	d’une	

licence	professionnelle	comptabilité	responsable	de	portefeuille	client	
	
	
Madame,	Monsieur,		
	
Titulaire	 d’un	 BTS	 Comptabilité	 Gestion,	 j’ai	 acquis	 dans	 le	 cadre	 de	 ma	 formation	 une	
expérience	professionnelle	de	2	mois	dans	un	service	comptabilité.	Je	poursuis	actuellement	
mes	 études	 à	 l’université	 d’Évry	 Val	 d’Essonne	 en	 Licence	 professionnelle	 comptabilité	
responsable	de	portefeuille	client.	A	ce	titre,	je	vous	propose	de	mettre	mes	compétences	à	
votre	service	pour	le	poste	d’Assistante	comptable	en	alternance	au	sein	de	votre	entreprise.	
	
Chez	«	A	l’Excellence	»,	entreprise	spécialisée	dans	la	vente	d’articles	de	bazar,	cuisine	et	de	
ménage	en	Essonne,	j’ai	occupé	un	poste	d’Assistante	comptable	stagiaire	pendant	2	mois.	
J’avais	pour	mission	de	saisir	les	factures	clients	et	fournisseurs	dans	le	logiciel	Ciel	Compta	
que	je	classais	ensuite	dans	les	dossiers	clients	respectifs.	Appréciée	de	ma	responsable	pour	
ma	rigueur	et	mon	respect	des	consignes,	 je	 l’ai	aussi	secondé	dans	l’activité	de	suivi	de	la	
trésorerie	et	des	rapprochement	bancaires.	De	plus,	forte	de	mon	organisation,	j’ai	appris	à	
contrôler	 la	 véracité	des	données	pour	n’avoir	 aucune	erreur	dans	mes	pointages	 tout	 en	
terminant	mon	travail	dans	les	délais	fixés.		
	
D’autre	part,	mon	expérience	en	tant	qu’agent	d’accueil	au	stade	Roland	Garros	ainsi	qu’à	la	
SNCF	au	sein	des	grandes	gares	parisiennes	m’a	appris	non	seulement	à	développer	un	bon	
relationnel	avec	un	 large	public	mais	également	à	garder	mon	calme	face	à	des	personnes	
mécontentes.		
	
Sociable	et	à	l’écoute,	je	saurai	m’intégrer	rapidement	au	sein	de	votre	équipe	en	place	tout	
en	me	montrant	à	la	hauteur	des	missions	que	vous	me	confierez.	
	
Pour	 conclure,	 je	 souhaite	 mettre	 à	 votre	 service,	 mes	 compétences	 et	 mon	 expérience	
acquises	lors	de	mes	deux	années	de	formation	en	BTS	Comptabilité	Gestion,	ma	rigueur	et	
mon	organisation	démontrées	dans	mes	missions	administratives	et	comptables	ainsi	que	ma	
détermination	pour	le	poste	d’Assistante	Comptable	au	sein	de	votre	entreprise.	
		
Dans	 l’attente	 d’un	 entretien,	 je	 vous	 prie	 d’agréer,	 Madame,	Monsieur,	 mes	 salutations	
distinguées.	
	
	

Manthita	GASSAMA		


