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Le Plessis Paté, le 09 Janvier 2012
Messieurs,
Votre société recherche une assistante je vous transmets ma candidature en espérant que celle-ci retienne votre attention.

Cette volonté s’appuie sur mes différentes activités chez Hewlett-Packard ou j’ai acquis au quotidien une solide expérience dans la gestion administrative et commerciale que je souhaite mettre à votre service.

Au travers de mes compétences dans les domaines :

· De l’assistanat classique, accueil, téléphone, courrier, gestion agenda.
· De l’assistanat commercial, gestion d’un portefeuille de commandes de l’établissement du devis à la saisie de la commande jusqu’à la livraison et la facturation, relations avec les usines et les différents fournisseurs.

· De la relation clientèle réponses aux appels commerciaux et SAV.
· De la formation clients, salariés.
Durant mon parcours professionnel, j’ai acquis des compétences commerciales, de gestion, d’organisation, de suivi.

J’ai pu développer mes qualités relationnelles, diplomatie,  fiabilité, pédagogie,  autonomie et implication dans mon travail.

Nous pourrions nous rencontrer, à cette occasion je me ferai un plaisir de vous détailler mon parcours.
Dans cette perspective je vous prie d’agréer, Messieurs, l’expression de mes sentiments distingués.
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