A [lieu], le [date]
Nom, prénom
Adresse
CP - Ville
Destinataire
Adresse
CP - Ville
Objet : Candidature au poste d'agent d'accueil

Madame, Monsieur,

Je fais suite à votre offre d'emploi parue sur [source de l'annonce] et dans laquelle vous êtes à la recherche d'un agent d'accueil.

Mon parcours m'a permis de développer de réelles qualités relationnelles ainsi qu'un sens élevé des responsabilités. Autonome tout en sachant travailler en équipe, soigné(e), et surtout conscient(e) du fait que l'accueil est la vitrine d'une entreprise, j'ai pu, au cours de mes expériences professionnelles, aiguiser mon sens du contact que j'allie en tout temps à une excellente présentation et à une courtoisie à toute épreuve.

De par mon expérience et mon sérieux, je suis convaincu(e) d'être le(la) candidat(e) qu'il vous faut à ce poste et reste à votre disposition pour un entretien qui me permettra de vous faire part de mes motivations.

OU

Actuellement étudiant(e) en [votre cursus] à [nom de votre établissement et ville où il se trouve], j'ai pu acquérir au cours de mon cursus, de mes stages et de diverses autres expériences de réelles qualités relationnelles qui m'ont permis de faire de probants premiers pas dans le monde professionnel. Je suis rigoureux(se), respectueux(se), et souriant(e) en tout temps, et ne néglige en rien l'importance d'une présentation soignée, surtout en milieu professionnel.

Je serais vraiment heureux(se) de rejoindre votre entreprise à ce poste d'agent d'accueil, une fonction qui, je le sais, m'apportera beaucoup. J'espère ainsi avoir l'occasion de vous rencontrer pour vous détailler mes motivations de vive voix.

Dans cette attente, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées. 
votre signature
