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Travelling
Zone Fréjorgues Ouest
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à Montpellier, le 28 septembre 2023 

Objet : Candidature pour la formation d'administratrice de production

Madame, Monsieur,

Après 20 ans de travail en clinique vétérinaire, j'ai pris la décision de donner un nouvel élan à ma 
carrière professionnelle.
Passionnée depuis toujours par le cinéma et les séries, je souhaite me reconvertir vers le métier 
d'administratrice de production. 

Mon expérience en tant qu'assistante dans la clinique vétérinaire de l'Aiguelongue m'a permis 
d'acquérir des compétences utiles dans l'exercice de ce métier. Au sein de cette structure de 10 
personnes, j'ai pu participer à l'ensemble des étapes de son fonctionnement. Entre autres : la gestion 
des plannings, des stocks ainsi que des commandes. Comptabilité : établir les factures, facturation 
des clients, devis, encaissements, gestion des impayés, enregistrements et classements des pièces 
comptables. Relation avec les partenaires et fournisseurs pour gérer les contrats. Un travail d'une 
grande polyvalence, qui m'a appris à jongler entre les tâches et prioriser mes actions.

Dans ma vie extra professionnelle, je fais partie d'une fanfare de 30 personnes. Je suis en charge de 
la comptabilité : gestion des recettes et dépenses et de la trésorerie : bilan de l'année écoulée et 
prévisionnel de l'année à venir, dossiers de subventions, suivi budgétaire. Je m'occupe également de
la logistique de nos tournées et résidences : hébergement, trajets, alimentation avec les frais qu'elles 
impliquent.

Participer à cette formation représente pour moi une réelle opportunité dans laquelle mon sens de 
l'organisation, ma rigueur et mon intérêt pour les chiffres pourront s'exprimer et la possibilité 
d'apprendre les clés nécessaires pour exercer le poste d'administrative de production.

En espérant que ma candidature retiendra votre attention, veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes 
salutations distinguées.

Astrid Quaet-Faslem
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