
BARON Noémie
07 78 20 78 99
noemie675@gmail.com
4 rue de la Madeleine
45140 St-Jean-de-la-Ruelle

À St-Jean-de-la-Ruelle, le 14 novembre 2025,

Objet : candidature spontanée pour un poste de secrétaire/assistante administrative (H/F)

Madame, Monsieur,

Je vous adresse ma candidature pour un poste de secrétaire ou d’assistante administrative, avec l’envie de
rejoindre le secteur du BTP, un domaine dans lequel je serais curieuse d’évoluer et de construire une véritable
expertise.

Bien que je n’aie pas encore eu l’occasion de travailler dans le bâtiment, mes expériences administratives m’ont
permis d’acquérir une organisation rigoureuse, une gestion efficace des priorités ainsi qu’une réelle polyvalence.
J’ai été amenée à assurer la rédaction et le traitement de documents, l’accueil, la gestion de plannings, le suivi de
dossiers et la communication entre différents interlocuteurs. Ces compétences, transposables à de nombreux
environnements professionnels, me permettront de m’adapter rapidement aux exigences du secteur.

Le BTP représente pour moi un univers concret, dynamique et riche en interactions. J’apprécie l’idée d’apporter un
soutien administratif structurant aux équipes de terrain, de suivre des dossiers techniques, de gérer des
documents liés aux chantiers ou encore de participer à la coordination des activités. Mon envie d’apprendre,
combinée à ma capacité d’adaptation, constitue pour moi un véritable moteur pour évoluer dans ce domaine.

Dotée d’un bon relationnel, d’un esprit positif, et d’une certaine polyvalence, j’aime travailler en équipe et
contribuer à la fluidité des échanges entre les collaborateurs au sein de l’entreprise. Je suis prête à m’impliquer
pleinement pour mettre mes compétences au service d’une entreprise du BTP et en découvrir les spécificités au
quotidien.

Je serais heureuse de pouvoir vous rencontrer afin de détailler mes compétences et ma motivation. Je vous
remercie par avance de l’attention à ma candidature et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de
mes salutations distinguées.

BARON Noémie


