Prénom nom
Adresse
Code postal Ville
N° de téléphone                                                                                                                                                                                             
                                                                                             
                                                                                                Destinataire 
                                                                                                Adresse destinataire 
                                                                                                Code postal - Ville                                                                                                          

                                                                                                À .…(ville).…, le .…..(date).…..

                  
                                            


Objet : candidature au poste de réceptionniste
  

Madame/Monsieur …(nom du responsable)…,
Actuellement étudiant en …(précisez)…, je suis à la recherche d’un emploi de réceptionniste pour la période allant du …(date)… au …(date)…. Celui-ci me permettrait de vivre une première expérience professionnelle et de financer ma formation.
Doté d’un sens relationnel développé et d’une forte capacité d’écoute, je suis particulièrement attiré par les métiers de contact. De plus, je suis convaincu que ma réactivité, mon sens de l’organisation et du service me permettront de répondre aux exigences de ce poste. J’ai bien conscience que celui-ci occupe une place centrale puisqu’il représente l’image de l’établissement. Cela me stimule pour élever le taux de satisfaction de votre clientèle.
Courtois, souriant et discret, je parle couramment …(langue 1)… et j’ai de bonnes notions en …(langue 2)…. D’autre part, je maîtrise parfaitement les outils Internet et les applications bureautiques telles que …(précisez)….
Extrêmement motivé pour intégrer votre établissement qui bénéficie d’une excellente réputation, je me tiens à votre entière disposition pour un entretien.
Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame/Monsieur …(nom du responsable)…, l’expression de mes salutations distinguées.
                           
                                                                                               Signature : ....................................
