Monsieur Comte,

Je me référe a votre annonce concernant une place d'employée de commerce a 50 % dans votre
entreprise. Vous recherchez une personne aimant le contact avec la clientéle, extravertie,
autonome, ayant le goQt pour les langues étrangéres raison pour laquelle je me permets de vous
adresser ma candidature.

En possession d'un CFC d'employée de bureau, je suis actuellement au département des ressources
humaines de Littoral Trading ou je m'occupe de la gestion du personnel, de la prise de notes et
rédaction des procés-verbaux, de I'accueil des nouveaux stagiaires, des appels téléphoniques et de
différentes taches administratives.

Je vous adresse mon curriculum vitae et vous informe que je reste volontiers a votre disposition
pour un éventuel entretien au cours duquel Je vous transmettrai mon dossier. Un probléme de virus
existant, je ne peux insérer mon CV en piéce jointe!

Tout en espérant recevoir prochainement de vos nouvelles, Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes
cordiales salutations.
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SEC

A l'att. de Laurent Comte
Rue Jardiniére 69

Case postale 1365

2301 La Chaux-de-Fonds

Malleray, le 19 janvier 2004

DEMANDE D'EMPLOI

Monsieur,

En réponse a l'annonce parue dans la presse, je me permets de poser ma
candidature en tant qu'employée de commerce.

Ce poste a temps partiel m'intéresse vivement afin de pouvoir suivre la formation
d'économiste d'entreprise a la haute école de gestion a Neuchatel. Vous
trouverez ci-joint mon curriculum vitae ainsi que différents certificats obtenus.

Je me tiens a votre entiére disposition au cas ou vous désireriez me rencontrer.

J'ose espérer qu'il vous plaira d'examiner ma candidature avec bienveillance et
dans cette attente, je vous adresse, Monsieur, mes salutations distinguée.

Annexes : ment.



Neuchatel, le 22 février 04

SEC

Rue Jardiniere 69

M. Laurent Comte

Case postale 1365

2301 La Chaux-de-Fonds

Réf.: annonce parue dans I'Express du 17 janvier 04
Poste: Employé de commerce a 50%

Monsieur,

Je suis a la recherche d'un emploi et votre annonce a attiré mon attention.

Jiai travaillé dans un cabinet dentaire de grande taille. Au sein de I'entreprise, j'occupais un
poste de sécretaire, lequel comprenait tout un panel de taches administratives.

Le contact avec les patients s'est avéré fort instructif d'un point de vue humain.

Par la suite, j'ai travaillé de nuit en tant que "night audit" dans un hotel.

Je suis ouvert a toutes propositions d'offres de travail, également si cela nécessite une
formation au préalable.

Dans l'attente de vos nouvelles, je vous prie, Monsieur, de bien vouloir accepter mes sinceres
salutations.



Société Suisse
des employés de Commerce
Rue Jardinére 69
Case Postale 1365
2301 La Chaux-de-Fonds

Chez-le-Bart, le 3 février 2004

Recherche d'emploi

Madame, Monsieur,
Intéressée par votre annonce et désireuse d'en savoir plus sur votre offre, je me
permets de vous soumettre, par la présente, mon dossier de candidature.

Je suis d'origine Polonaise, depuis 1997 j'habite en Suisse. Ma principale expérience
professionnelle concerne la zootechnique, mais malheureusement mon dipldme n'est
pas reconnu.

Le secrétariat était le seul débouché qui corresponde a mes qualifications et c'est dans
cette direction que j'ai orienté mes efforts.

J'ai travaillé du 1 février 2002 au 31 décembre 2003 chez «Yseult Sarl» a Neuchatel,
d'abord & 100% puis a 50 %, car j'ai eu l'opportunité de poursuivre mes études en
biologie, en troisieme année.

Malheureusement pour moi la conjoncture actuelle a entrainé mon licenciement.

Je suis donc a la recherche de nouveaux défis sur le plan professionnel et je serais
intéressé de pouvoir m'entretenir avec vous.

Restant a votre entiere disposition pour tout complément d'information dont vous

pourriez avoir besoin, je vous prie de croire, Madame, Monsieur a I'expression de mes
sentiments les meilleurs.

Annexes: CV
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