Christian BROUARD 
Le Rocher 
19200 PROJEAN 

Monsieur Michel LIVANOS
Rue des Chamois
92250 SCEAUX
Ville, date
Objet : candidature au poste de « secrétaire commerciale ».
Monsieur LIVANOS,

Mon expérience professionnelle réussie m’amène à vous présenter ma candidature pour le poste de « secrétaire commerciale » que vous proposez.

En effet, « assistante commerciale » puis « responsable du service de confiserie » dans une entreprise pendant plus de sept ans, j’assurais le secrétariat et le suivi commercial des produits diffusés. La rédaction et la frappe des courriers, des comptes-rendus de réunion, des brochures d’articles de vente, la prise des commandes et le suivi clientèle, ont été les points forts de mes responsabilités.

Par ailleurs, je maîtrise parfaitement tous les logiciels informatiques de traitement de texte et de base de données et parle l’anglais commercial couramment.

Méthodique et organisée j’ai le sens de la rigueur et souhaite vous convaincre de mes motivations lors d’un entretien que vous voudrez bien m’accorder prochainement.

Dans l’attente de cette rencontre, je vous prie d’agréer, Monsieur LIVANOS, mes meilleures salutations.

Christian BROUARD
