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Objet : Recherche d'une secrétaire 
 

Cher Monsieur, 

  

Notre cabinet d’avocats situé à Waterloo est actuellement à la recherche d’une secrétaire qui viendrait 
renforcer l’équipe existante. 

  

Dans un premier temps, la candidate effectuerait un temps partiel (soit 20 heures par semaine) et 
bénéficierait d’un contrat de travail à durée indéterminée dès son entrée en fonction. 

  

Dans le cadre du poste à pourvoir, la candidate serait amenée à dactylographier des documents à 
l’aide d’un dictaphone, assurer la permanence téléphonique, accueillir les clients, effectuer du 
classement et assurer les tâches ordinaires d’un secrétariat. 

  

La mission exige une excellente orthographe ainsi qu’une présentation soignée, une bonne résistance 
au stress et, enfin, de la discrétion. 
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