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Objet : recherche d'emploi assistante 

administrative. 

14 rue des frères 

grosfillex 

01100 ARBENT 

 

Madame, Monsieur, 

Assistante de production au sein de la CAF du Jura, depuis mars 2023 jusqu'au 25 août 2023. 

Je suis à la recherche d'un nouveau poste d'assistante administrative. Ainsi, j'aimerai vous 

proposer ma candidature. 

 

Après avoir obtenue une licence assistante de gestion dans une structure de direction en 

alternance à Annecy. J'ai travaillée pendant 6 mois en tant qu'agent de production au sein de 

la  CAF  du  Jura,  j'ai  acquis  des  solides  compétences  dans  le  domaine  de  la  gestion 

administrative (facturation, traitements des courriers, appels téléphoniques et organisation 

de réunion). 

 

Outre mon savoir-faire, je peux apporter à vos équipes mon excellent relationnel ainsi que 

mes capacités d'écoute et de priorisations des tâches. De plus, je suis quelqu'un d'autonome 

et polyvalente. 

 

Je reste à votre entière disposition pour convenir d’un entretien afin de vous faire part de 

mon intérêt et de mes capacités à répondre à vos attentes au sein de votre entreprise. 

 

Dans l’attente d’une réponse, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes 

salutations les plus sincères. 

Manal ZAROUAL 
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