
Madame, Monsieur,

Actuellement en formation au Titre Professionnel Secrétaire Comptable à
l’ENCG, je recherche un stage d’un mois qui me permettrait de mettre en
pratique mes connaissances et d’observer concrètement l’organisation et les
missions d’un service administratif et comptable.

Au cours de ma formation, j’ai acquis des compétences en gestion
administrative, en saisie de données ou encore en classement de documents.
Mes expériences professionnelles précédentes m’ont permis de développer
mon sens de l’organisation, ma rigueur et mon esprit d’équipe, tout en me
familiarisant avec le monde professionnel.

Motivé, sérieux et désireux d’apprendre, je souhaite rejoindre votre entreprise
pour participer activement aux missions administratives et comptables.
Ce stage représente pour moi une opportunité d’approfondir mes acquis et de
contribuer concrètement aux tâches quotidiennes d’un service administratif.

Je reste à votre disposition pour un entretien afin de vous présenter plus en
détail ma motivation et mon projet.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations
distinguées.

Thomas Pelletier

Toulouse
thomas.pelletier@mail.com
07 XX XX XX XX
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