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Objet : candidature au poste d’ASSISTANT DE DIRECTION ET RESSOURCES HUMAINES 
	APRIL Réunion
	

Madame, Monsieur,

Lors de mes précédentes expériences, j'ai eu l'occasion d'occuper des fonctions dans l'organisation, la supervision et le contrôle de la politique et des stratégies définies par mon employeur, au sein notamment de la Logirem (Groupe de logement social de + de 21 000 logements en PACA ) et du réseau "Votre Maison". J'ai été en charge de la gestion de budget et de trésorerie, ainsi que de l'administration et du management d'équipes (Logirem et Lézard Créatif). Les fonctions inhérentes à un poste d’assistante de direction me sont donc connues et expérimentées.
	
Ayant travaillé en tant que rédacteur-secrétaire et assistante du chef de centre, la mise en place d'outils d’analyse, de reportings et de tableaux de bord, indispensables à une supervision efficace des actions de l’entreprise m’est familière.  Je suis autonome, rigoureuse, et donc à même d'optimiser les procédures administratives, à hiérarchiser les urgences et les échéances. Je suis à même d’intervenir et m'adapter à chaque interlocuteur, organisme ou collectivité. 

Cette polyvalence acquise au fil du temps me permet d'accomplir avec efficacité les tâches qui me sont confiées. Sérieux et organisation sont des qualités personnelles, qui me définissent et que je désire mettre à votre service et au service de votre clientèle, tout comme mon excellent relationnel.

Je suis convaincue que mes compétences et ma grande capacité d’adaptation correspondent parfaitement à vos critères définis pour ce poste.

Je me tiens à votre entière disposition pour vous rencontrer selon vos disponibilités et ainsi vous prouver ma motivation.  Je vous prie d'agréer, l'expression de ma parfaite considération.


Caroline DELORD DOUCHET
[image: ]
image1.png




