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Votre ami(e) travaille dans un bureau où une poste de secrétaire est libre. 

Il/Elle vous écrit d’y joindre en décrivant le travail, le bureau, les collègues 

etc. Rédigez cette lettre.  

Paris, Le 14 Septembre 

Chère Neha 

Comment ça va ? Je vais bien ici. Ça fait longtemps que je ne t’ai pas écrit. Dans 

cette lettre je vais te parler du travail de ton choix.  

Un poste de secrétaire est libre dans l’entreprise où je travaille. C’est le travail 

dont tu seras contente parce que le travail de secrétaire est un peu de travail 

intellectuel et manuel. Tu dois prendre des notes que dois rédiger sous forme 

de lettres sur l’ordinateur. Tu tapes des textes que tu dois imprimer sur 

l’imprimante. Tu ranges les dossiers et tu fais des photocopies. Il y a beaucoup 

de choses à faire mais c’est le travail intéressant. En plus, le directeur est 

génial. Le chef et les collègues sont très sympas et bons.  

Discute de ce travail à tes parents et essaie de joindre dans les meilleurs délais. 

Tu me manques,  

Akansha   
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Your friend works in an office where a secretary position is available. 

He/She writes to you to attach describing the work, the office, the 

colleagues etc. Write this letter. 

Paris, September 14 

Dear Neha 

How are you? I'm fine here. It's been a long time since I wrote to you. In this 

letter I will tell you about the job of your choice. 

A secretary position is available in the company where I work. This is the job 

you will be happy with because the job of secretary is a bit of intellectual 

and manual work. You must take notes which must be written in the form of 

letters on the computer. You type texts that you have to print on the printer. 

You arrange the files and make photocopies. There’s a lot to do but it’s 

interesting work. Plus, the director is great. The head and colleagues are 

very friendly and good. 

Discuss this work with your parents and try to contact them as soon as 

possible. 

I miss you, 

Akansha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


