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Fait à Corbeil, le 11 avril 2024,

Objet : Candidature pour un contrat de Professionnalisation en tant que Assistante RH

Madame, Monsieur,

Actuellement je suis à la recherche d’un poste d’Assistante Ressources Humaines en contrat de

professionnalisation pour une durée de 2 ans alternance. En effet, ma rentrée est prévue du 02

septembre 2024 au 18 juin 2026. J’effectuerai 3 jours en entreprise et 2 jours en formation.

Titulaire d’un Titre professionnel de Secrétaire Assistante que j’ai obtenu le 30 juin 2022 au Greta

d’Etampes. J'ai effectué un stage non rémunéré de 4 semaines ainsi j’ai pu obtenir un contrat à

durée déterminée en tant qu’assistante administrative au sein de la société Juston Records.

Ce poste m'a permis de mettre en pratique les notions étudiées pendant ma formation et mon

stage. J’ai pu ainsi être en mesure de prendre en charge les tâches suivantes : produire des

documents grâce à l’outil bureautique tels que Word, Excel, EBP, spaiectacle, silaie. Accueillir les

clients et répondre aux appels téléphoniques. Effectuer des rédactions de mails, rédaction des

contrats et mise en signature sur Yousign. Réception des courriers (tri, distribution et archivage).

Réalisation des opérations comptables (pointage, lettrage et contrôle des entrées et sorties sur le

relevé bancaire de la société). J’ai également organisé le planning, des clients et membres de

l’équipe. Procéder au booking (réservation,déplacement, locomotion).

J’apprécie dans ce métier la diversité des tâches et l’ensemble des fonctions qui peuvent m’être

confiées. Les précédents postes que j’ai occupés dans le secteur de la vente et de la restauration

m’ont permis de développer des compétences telles que l’organisation, l’accueil du client et la

réactivité.

Motivée à rejoindre votre équipe, si cette opportunité m’est donnée de vous démontrer ma volonté

d’apprendre et mes capacités à m’intégrer rapidement.

Restant à votre disposition pour tout complément d’information, je vous remercie de l’attention

que vous porterez à ma candidature.

Dans l’attente d’une réponse de votre part, je vous prie d’agréer l’expression de mes salutations

distinguées.

Francia Bemba
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