Bonjour,


[bookmark: _GoBack]Je vous contacte suite à votre annonce "assistant administratif" que je viens de voir sur Indeed. 


Elle m'intéresse vraiment beaucoup car c'est un domaine qui me passionne. Je viens d'un travail en tant qu'event manager à la Chapelle Musicale de Waterloo (je suis partie suite à un changement de direction qui privilégiait le business et la rentabilité maximum au contraire de ce que je faisais dans une ambiance familiale, où s'occuper du client, assurer mes responsabilités sur un travail qui devait être bien fait étaient les atouts premiers) où mon rôle était quasiment le même que les qualités que vous recherchez (du moins je l'espère, je ne voudrais pas paraître hautaine). 


C'est-à-dire que ma fonction était, en plus de gérer les troupes lors des événements et d'assurer mon travail de responsable de salle lors ce des derniers , d'accueillir les clients et de les faire se sentir comme des poissons dans l'eau, de répondre au téléphone pour toutes sortes de réservations et les inscrire dans un fichier excel adapté (aucun souci pour la suite Office), faire les factures, les commandes, consulter les mails dès mon arrivée à l'affût d'un changement de dernière minute quelconque, établir le planning (des événements, personnels, repas,...) sur le long terme, gérer des stocks, gérer le suivi de toutes les réservations ou commandes, faire en sorte que tout le monde ait les informations car tout se faisait en interne,...etc. Je devais assurer cela par moi-même et viser à ce que tout soit nickel car je suis assez pointilleuse dans ce domaine-là (en espérant que cela soit une qualité et pas un toc!). Donc le stress ou le sens des responsabilités ou du "multitâches" ne me fait pas peur!

Sachez qu'une chose est sûre: l'organisation c'est mon dada et j'adore le fait de pouvoir lier le contact constant entre l'administratif et le fait de pouvoir répondre aux questions et attentes des gens.


De plus, les langues ne sont pas un problème et j'adore le sens rédactionnel de ce travail (suite à la pratique de mes études dans le domaine de la langue française, les fautes d'orthographe me piquent les yeux!).


Enfin, je possède ma propre voiture et je suis disponible dès que vous le souhaitez!



Merci beaucoup, en espérant vous avoir donné envie de m'accorder une chance, 



Belle soirée à vous,



Laura Magi
0477/82.55.26
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