LETTRE DE MOTIVATION

Le but de cette lettre est d’obtenir un rendez-vous et par conséquent un emploi.

Elle accompagne votre CV. Elle doit étre écrite en fonction de celui la personne et de I'entreprise a
laquelle vous vous adressez et doit donner a votre destinataire I'envie de la lire et de vous
rencontrer.

Quelgues conseils:

< Ecrivez a la main, lisiblement, ou sur votre ordinnateur, sur feuille blanche pas trop fine, format
classique (21x29,7)

& Gardez un double

< Ne soyez ni trop flatteur ni « superman »

& Evitez les formules larmoyantes et celles qui sont trop pompeuses

& N’envoyez ni de lettres timbrées pour la réponse ni de recommandé.

LES ELEMENTS INDISPENSABLES

Ce qui doit apparaitre:

¢ L’intérét que vous portez a I'entreprise et/ou au poste

e Les réalisations qui sont les preuves de vos compétences : donnez un exemple de ce que vous
avez fait

e La proposition d’une rencontre

¢ La formule de politesse

Ce qui doit étre sous- entendu: Que vous faites acte de candidature et que vous étes motivé pour
le poste

Commencez chaque Lettre écrite a la main Date Personnalisez au tant
paragraphe en retrait Encre noire ou bleue gue possible
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Marge & gauche | Ecriture lisible | Papier blanc | Marge a droite

ACCROCHES POSSIBLES

w= En réponse a votre annonce du........... parue dans... (ex :le Monde) je vous propose mes
services pour le poste de...............

w D’aprés les termes que vous privilégiez dans votre annonce, il ressort que vous recherchez
0101(=) IR niveau.................. , possédant les qualités pour...............

w Votre annonce a dautant plus attiré mon attention, que jai exercé pendant
............... comme......Mes missions et mes objectifs portaient essentiellement sur................

= Vous recherchez un(e)... (ex : vendeur/vendeuse) expérimenté(e) en.................

T rereeeeeeeern pendant ... , Jai eu [loccasion d’expérimenter et

= Les produits que vous distribuez.................

= Vivement intéressé(e) par votre annonce parue dans......................

= Désireux (se) de......ceveeeeriiiiinnnnee



Modele suite a un appel téléphonique
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Modele de candidature spontanée
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Modele suite a une offre
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Exemple de lettre de recommandation

ETMW

EQUIPEMENT PROFESSIONNEL Dijon, le 17 novembre 2015
220 boulevard de la Liberté

21000 DIJON

Madame , Monsieur,

Par la présente, nous désirons vous informer que Madame Martine CEDERUTO a
occupé un poste d'opératrice de presse hydraulique pendant 5 ans aprés avoir travaillé 8 mois
comme réceptionniste a nos bureaux. Elle a été a notre service a plein temps du 1 juillet 2007
au 1 mars 2008.

Durant son séjour en entreprise, Martine a su démontrer beaucoup d’enthousiasme et
de disponibilité, tant comme réceptionniste qu’a titre d’opératrice de presse. Elle a su s’adapter
rapidement a son travail et elle s’est acquittée avec professionnalisme des taches qui lui ont été
confiées.

C’est avec regret que nous avons dd la remercier alors que le département ou elle était
affectée a déménagé a notre usine de Nancy.

Nous n’hésitons donc pas a vous recommander Martine pour travailler dans votre
entreprise. Nul doute qu’elle continuera chez vous a consacrer toute I'énergie pour étre une
employée dynamique, sociable et motivée.

Si vous désirez des informations complémentaires, vous pouvez me contacter au :
04 40 85 67 80.

Catherine CLAMET
Présidente Directrice Générale



Modele de lettre de remerciements
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