[Prénom][NOM]

[Adressel]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 10/08/2026

Objet : Candidature au poste d'assistant des ressources humaines [r |-®f |-®rence de l'annonce]

Madame, Monsieur,

Votre annonce pour un poste d'assistant des ressources humaines correspond |-é ce que je fais et |-é ce que je veux
continuer |4 faire : tenir ladministration du personnel sans faille et rester l'nterlocuteur que les salari F®s viennent
voir quand ils ont une question sur leur contrat ou leur bulletin.

Titulaire d'un [dipl H me : BTS SP3S, licence en gestion des ressources humaines], j'ai exerc |—® [nombre] ans comme
[intitul |-® du poste] au sein de [type d'entreprise et effectif]l. J'y ai assur|—® la gestion administrative de [nombre]

salari |®s, de la r j®daction du contrat et de la d F®claration pr [®alable |a 'embauche jusqu'au solde de tout compte.

Chaque mais, je pr |-®pare les variables de paie et je contr |—| le les bulletins avant envoi. Je tiens |-é jour les dossiers
du personnel et le SIRH, je suis les cong |-®s, les absences et les visites m|-®dica|es, et je surveille les
|-®ch |-®ances I|-®gales, en particulier les fins de p |-®riode d'essai. Je travaille sur [Excel, un logiciel de paie type
Sage ou Silae, un SIRH comme Lucca] et j'applique la convention collective [nom]. Sur [exemple concret : refonte du
classement, proc ®dure d'int j®gration], j'ai [r [®sultat chiffr }® : d |®lai de traitement r j®duit de X jours].

Rejoindre [Nom de I'entreprise] m'int |-®resse pour [raison pr |—®cise: sa croissance, sa politique de formation, son
secteur]. La discr |-®tion que ce poste exige et le contact quotidien avec les |-®quipes sont deux dimensions sur
lesquelles je m'engage sans r|-®serve: les donn |-®es du personnel ne sortent pas du bureau, et une question
pos [®e trouve une r F®ponse.

Disponible |-a' compter du [date], je vous exposerais volontiers mon parcours de vive voix et r|-®pondrais |-a' VOS
guestions sur mes m |-®thodes, en particulier sur la pr |-®paration de la paie. Je reste joignable au [num |-®ro de
t F®! f®phone].

Veuillez agr |®er, Madame, Monsieur, 'expression de mes salutations distingu |-®es.

[Prénom][NOM]

Signature



