Votre Prénom Nom
Votre adresse
Votre Ville et Code Postal
Votre numéro de téléphone 
Votre émail

Nom de la société 
Nom du recruteur si vous le connaissez
Adresse de la société

Votre ville, le « date de la rédaction de la lettre »

Madame, Monsieur,

Votre «fonction de la personne », « nom de la personne qui recommande », m’a informé qu’un poste correspondant à mon profil est vacant au sein de  votre entreprise. 
C’est avec cette recommandation que je m’adresse à vous pour rejoindre vos équipes.

Au cours de mon parcours professionnel, j’ai acquis des compétences et une expérience qui sont un atout pour mon futur employeur. Je suis capable d’intégrer une de vos équipes ou prendre en charge un projet. Je m’adapte aisément à toutes nouvelles situations.
Je connais votre domaine d’activité  pour avoir au préalable travailler dans une entreprise similaire.

Je me tiens à votre entière disposition pour une rencontre qui me permettrait de vous faire part de mes motivations et de mon enthousiasme. Dans cette attente, veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes sincères salutations.

 

Votre  Signature


.



