Nom Prénom
Adresse
Code postal/Ville
N° Tél.
Courriel

Nom Prénom du destinataire
Adresse
Code postal/Ville
 
Faite à (Ville), le (Date).
 
Objet : Candidature au poste de réceptionniste


(Madame, Monsieur),

Suite à la parution de votre annonce sur le site (préciser le nom de la plateforme) en date du (préciser), je souhaite vous proposer ma candidature pour le poste vacant de réceptionniste et avoir l’honneur de rejoindre votre prestigieux établissement.

Riche d’une première expérience réussie de (préciser le nombre) année en tant que réceptionniste au sein de l’hôtel (préciser le nom) à (ville), j’ai acquis un grand nombre de compétences essentielles pour ce poste. En effet, j’étais chargé(e) d’accueillir les clients de l’hôtel et d’en assurer le suivi tout au long de leur séjour, de répondre à leurs demandes et de leur fournir les informations nécessaires afin que leur séjour se déroule le mieux possible. Je m’occupais également de planifier les réservations des chambres au téléphone ou en ligne, de gérer la comptabilité journalière, ainsi que la facturation des prestations et l’encaissement. Mon bon relationnel, mon sens du service client et mon anglais courant m’ont beaucoup aidé pour ce poste.

Je suis prêt(e) à m’investir dans votre établissement à partir du (date). Aussi, je sollicite auprès de vous un entretien selon vos disponibilités afin de pouvoir vous présenter davantage mon parcours, mes motivations et mon adéquation avec le poste de réceptionniste dans votre hôtel (nom de l’hôtel).

J’espère que ma candidature retiendra toute votre attention. Dans cette attente, je vous prie de croire, (Madame, Monsieur), en mes respectueuses salutations.


Signature
