Inés HAOUARI
12 rue de la Petite Vie
01630 Saint-Genis-Pouilly

Tel : 0787932578

Saint-Genis-Pouilly,
Le 19 octobre 2023

Objet : candidature poste d’assistante de direction
Monsieur le Maire,

C’est avec beaucoup d’intérét que j'ai pris connaissance de votre offre d’emploi d’assistante de
direction, c’est pourquoi je me permets de vous soumettre ma candidature.

Aprés un bac gestion et administration, j’ai obtenu un BTS en management des unités
commerciales.

Mes sept ans en tant que conseillere commerciale aupres d’entreprises leader de la téléphonie et
d’une compagnie d’assurance m'ont permis d’acquérir de solides compétences en matiere
d’accueil, de conseil et de vente aupres de la clientele ainsi qu’en gestion administrative.

Mais cela m’a également permis de prendre conscience que le domaine de la vente ne me
correspond pas. Si j'ai a cceur de satisfaire les demandes qui me sont formulées, je souhaite
désormais le faire au service des usagers et trouver ainsi un sens dans |'exercice de mes
missions.

J’ai eu I'opportunité de travailler pour la commune de Prévessin-Moéns pour une mission
temporaire qui m’a permis de découvrir les compétences d’une mairie. Au sein du pool
administratif du POle services au territoire et cadre de vie, j’étais en charge du secrétariat de
I'urbanisme. J’assurais I’accueil physique et téléphonique, la gestion des mails, le traitement du
courrier, I'affiche Iégal, I'archivage, le montage des dossiers d’urbanisme ainsi que leur cléture.
J’ai été autonome assez rapidement et j’ai méme pu faire des propositions d’organisation qui ont
été retenues.

Cette expérience m’a beaucoup plu et m’a confortée dans mon choix de réorientation de carriere.

Organisée, ponctuelle et capable de travailler en équipe ou en autonomie, je serai un atout pour
votre collectivité. Par ailleurs, je maitrise parfaitement les outils de bureautique.

Motivée, consciencieuse et dynamique, je suis déterminée a m’investir pleinement afin de mener
a bien les taches qui me seront confiées.

C’est donc avec plaisir que je vous exposerai plus en détail mes motivations au cours d’un
entretien a votre convenance.

En vous remerciant de l'intérét que vous porterez a ma candidature, je vous prie d’agréer,
Monsieur le Maire, mes respectueuses salutations.

Ines HAOUARI



