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[Nom Destinataire]
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[Code Postal] [VILLE]
Paris, le 18/06/2026

Candidature au poste d'assistante de gestion

Madame, Monsieur,

Votre annonce pour un poste d'assistante de gestion a retenu mon attention. Habituée a gérer de front I'administratif,
le suivi comptable et la relation avec les clients et les fournisseurs, je suis convaincue de pouvoir prendre rapidement
mes marques au sein de [Nom de I'entreprise].

Au cours de mes [nombre] années passées comme [poste occupé] chez [nom de I'entreprise], j'ai assuré la saisie et le
contréle des factures, la préparation des réglements et le suivi de la trésorerie. Je traitais en moyenne [nombre]
factures par mois et je préparais les piéces transmises au cabinet comptable, ce qui a fluidifié la cl6ture mensuelle.

J'ai également pris en charge les relances clients, faisant passer le délai moyen de paiement de [X] a [Y] jours, ainsi
gue la gestion de I'agenda de la direction, la rédaction des courriers et le suivi des contrats. Ce périmétre m'a appris a
hiérarchiser les urgences et a rester fiable sur les chiffres comme sur les échéances.

Sur le plan des outils, je maitrise Excel (tableaux croisés dynamiques, recherchev) et le logiciel comptable [Sage /
EBP / Cegid], ainsi que [ERP ou CRM utilisé]. Cette aisance me rend rapidement opérationnelle et me permet de
produire des données de gestion fiables, prétes a étre exploitées par la direction.

Ce qui m'attire chez [Nom de l'entreprise], c'est [raison précise : votre secteur, votre croissance, la polyvalence du
poste]. J'y vois l'occasion de mettre mon sérieux et mon sens de l'organisation au service d'une équipe et de
contribuer concrétement a son bon fonctionnement.

Je me tiens a votre disposition pour un entretien, a la date qui vous conviendra, afin de vous exposer plus en détail ce
gue je peux apporter a votre équipe. Je vous remercie de l'attention portée a ma candidature et vous prie d'agréer,

Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
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