
 Prénom  Nom 
 Adresse 
Code postal / Ville 
Téléphone 
Mail 
Nom de l’entreprise
À l’attention de 

Adresse 
Code postal /Ville
Objet : Candidature pour un emploi d’agent d’accueil
PJ. : curriculum vitae

Ville, le Date
Madame, Monsieur
Votre offre d’emploi publiée le « Date » pour un poste d’agent d’accueil en CDI/CDD (à adapter) à temps plein/partiel (à adapter) a retenu toute mon attention, et je souhaite faire acte de candidature.

Particulièrement attiré(e) par le travail au contact du public, j’ai suivi une formation de (préciser), pour laquelle j’ai obtenu mon diplôme en (Année). Depuis, j’ai eu l’opportunité d’exercer le métier d’agent d’accueil, notamment pour (préciser une ou plusieurs entreprises), et de parfaire mon expérience. Je maîtrise ainsi toutes les compétences et les qualités relationnelles nécessaires pour accueillir et renseigner vos clients (à adapter s’il y a lieu : « votre patientèle » par exemple), tout en véhiculant l’image et les valeurs chères à votre entreprise. Sens de l’écoute, organisation, disponibilité, courtoisie, sourire chaleureux, bonne élocution et excellente présentation sont en effet autant d’atouts qui me caractérisent. 

Parlant de plus couramment / étant de plus bilingue (à adapter, préciser la ou les langues), je pourrai très aisément communiquer avec vos interlocuteurs internationaux et répondre à leurs demandes.

Vous trouverez, ci-joint, mon curriculum vitae qui vous apportera plus d’informations sur mon parcours. Je me tiens à votre entière disposition pour un entretien qui vous permettra de mieux connaître mon parcours et ma motivation.

Je vous prie de croire, (Madame, Monsieur), en l’expression de mes salutations distinguées.

Signature

