Nathalie Gagnon
Lévis (Québec)
418 555-0187
nathalie.gagnon@email.com
Le 25 août 2026
Madame Julie Roy
Directrice des ressources humaines
Entreprise Exemple
Québec (Québec)
Objet : Candidature au poste d’adjointe administrative
Madame Roy,
Je souhaite soumettre ma candidature au poste d’adjointe administrative publié sur KarlaIA.com. Possédant plus de 20 années d’expérience en administration et en coordination de bureau, je suis en mesure d’offrir un soutien fiable et organisé à votre direction et à votre équipe.
Depuis 2004, j’occupais le poste de coordonnatrice administrative au sein d’une association régionale. J’y assurais notamment la gestion des agendas et des réunions, la préparation de documents, le suivi des factures, le service aux membres ainsi que la coordination avec les fournisseurs. J’ai également participé à l’organisation d’événements accueillant jusqu’à 250 personnes et à la formation de nouveaux employés.
Au cours de cette expérience, j’ai contribué à la numérisation et à la réorganisation de plus de 5 000 dossiers. J’ai également créé plusieurs outils de suivi et modèles administratifs afin de simplifier les méthodes de travail et de réduire les risques d’oubli.
Mon poste a récemment été aboli à la suite de restrictions budgétaires et d’une réorganisation de l’association. Je souhaite maintenant mettre mon expérience, ma stabilité et mon sens de l’organisation au service d’une nouvelle équipe. Je maîtrise les principaux outils de Microsoft 365 et je suis reconnue pour ma discrétion, mon professionnalisme et ma capacité à gérer plusieurs priorités.
Je serais heureuse de vous rencontrer afin de discuter de vos besoins et de la contribution que je pourrais apporter à votre organisation. Je vous remercie du temps consacré à l’étude de ma candidature.
Veuillez recevoir, Madame Roy, mes salutations distinguées.
Nathalie Gagnon

