Votre nom et prénom
Votre adresse
Association XXXX

Adresse de l’association 

Objet : Candidature au poste de secrétaire administrative

Madame, Monsieur,

L’association XXXX au travers de ses différentes activités pour les personnes en difficulté, ses campagnes de sensibilisation, sa participation active dans des projets d’actions sociales, constitue un engagement essentiel auquel je suis particulièrement sensible.
Ce sont, entre autres, ces signes et le dynamisme dont vous faites preuve qui m’incitent à vous proposer ma candidature au poste de secrétaire administrative au sein de votre association.
Riche d’une expérience de plus de XX ans dans le secteur du secrétariat, je peux me prévaloir de solides compétences pour ce type d’activité. En effet, au cours de mes expériences professionnelles, j’ai eu la chance de réaliser des missions aussi riches que variées : rédaction et gestion de correspondance administrative, missions d’accueil et de renseignement au public, saisie et traitement d’information. A ce titre, j’ai pu démontrer un excellent relationnel, de réelles qualités d’organisation, de précision et de rigueur.
La maitrise des responsabilités qui m’ont été confiées ainsi que mon investissement personnel m'ont également permis de m'adapter à différents environnements professionnels et de développer une aisance dans la résolution de problème afin de gérer au mieux les situations d’urgences et être efficace rapidement.
Aujourd’hui, je souhaite mettre toute mon expérience et mes compétences à votre service. Directement opérationnelle au sein de l’association XXXX, je serai en mesure de m’investir pleinement et vous apporter mon expertise dans un domaine que je maitrise parfaitement. 

Je reste bien sûr à votre entière disposition afin de vous démontrer mes motivations et mes perspectives d’avenir au cours d’un entretien.

Dans l’attente d’une réponse positive de votre part veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
Signature
