
 

 1

Lettre 1  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : réponse à l'annonce n°***  
  
Madame, Monsieur,  
  
Votre annonce du 1er novembre dernier a retenu mon attention et me semble 

coïncider aussi bien avec mon profil qu'avec mes ambitions. 
 

  
Depuis six ans je suis chargée de la facturation dans une PME de la région t*****. 

A ce poste, j'ai instauré des procédures nouvelles, dont à titre d'exemple : 
Un système de relance automatique des clients à travers une lettre personnalisée 

suivie de relances téléphoniques. Ceci a permis en six mois de récupérer 82% des 
paiements en retard sans faire appel à une société de factoring. 

Un fil d'information entre le service commercial, emballage et facturation en vue 
de réduire les surcoûts des reliquats.  

 

  
Après avoir achevé cette mission, je souhaite relever de nouveaux défis, et vous 

propose pour cette raison mes services. A l'expérience précédemment évoquée 
s'ajoute une excellente connaissance des outils informatiques et diverses 
compétences que mon CV vous détaillera. 

 

   
Dans l'espoir d'un futur entretien, veuillez recevoir, Monsieur, l'expression de mes 

salutations sincères.  
 

   
 
 

   
MAIL 

  

  Monsieur,  

Votre annonce du 1er novembre dernier a retenu mon attention et me 
semble coïncider aussi bien avec mon profil qu'avec mes ambitions.  

Depuis six ans je suis chargée de la facturation dans une PME de la 
région t*****. A ce poste, j'ai instauré des procédures nouvelles, à titre 
d'exemple : 

Un système de relance automatique des clients à travers une lettre 
personnalisée suivie de relances téléphoniques. Ceci a permis en six mois 
de récupérer 82% des paiements en retard sans faire appel à une société 
de factoring. 

A l'expérience précédemment évoquée s'ajoute une excellente 
connaissance des outils informatiques et diverses compétences que mon 
CV vous détaillera. 

Dans l'espoir d'un futur entretien, veuillez recevoir, Monsieur, 
l'expression de mes salutations sincères. 
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Lettre 2  
S....... DUPONT 

31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur,  
  
Vous êtes à la recherche d'une collaboratrice organisée, sérieuse, autonome et 

douée de bonnes qualités relationnelles. 
 

  
Actuellement employée par une société d'import textile active au niveau mondial, 

je pense correspondre à vos critères. 
 

  
Parfaitement bilingue pour avoir vécu trois ans à Londres, je sais prendre des 

initiatives utiles au développement de l'entreprise : je planifie, organise et suis les 
déplacements du responsable du département, et je maintiens personnellement le 
contact avec les clients en son absence : environ 10 jours par mois. 

 

   
Je me permets donc de vous soumettre cette candidature en espérant un prochain 

entretien. 
 

   
 
 

   
 

MAIL 

  

  Monsieur, 
 

Vous êtes à la recherche d'une collaboratrice organisée, sérieuse, 
autonome et douée de bonnes qualités relationnelles. 

Actuellement employée par une société d'import textile active au niveau 
mondial, je pense correspondre à vos critères. 

Parfaitement bilingue pour avoir vécu trois ans à Londres, je sais 
prendre des initiatives utiles au développement de l'entreprise : je 
planifie, organise et suis les déplacements du responsable du 
département, maintenant personnellement le contact avec les clients .  

Je me permets donc de vous soumettre cette candidature en espérant 
un prochain entretien. 
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Lettre 3  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature au poste de secrétaire  
  
Madame, Monsieur,  
  
Votre annonce parue sur L'Express trace un portrait dans lequel je me reconnaîs. 

Au dynamisme j'ajouterais la patience et le sérieux, qualités qui m'ont aidée à 
étudier la sténographie tout en élevant mes enfants. 

 

  
Les cours du soir, parallèles à ma vie de mère et de femme au foyer, ont été 

récompensés par un diplôme qui me donne la possibilité d'exercer une activité 
rémunérée. Le métier de secrétaire m'attire particulièrement et me permettrait de 
me réaliser en épanouissant toutes mes compétences. 

 

  
Je me tiens donc à votre entière disposition dans l'espoir d'une rencontre 

prochaine et vous adresse, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations 
distinguées. 

 

  
  
   

 
 

   
MAIL 

  

   Madame, Monsieur,  
 
Votre annonce parue sur L'Express trace un portrait dans lequel je crois me 
reconnaître 
 
Les cours du soir, parallèles à ma vie de mère et de femme au foyer, ont été 
récompensés par un diplôme qui me donne la possibilité d'exercer une activité 
rémunérée. Le métier de secrétaire m'attire particulièrement et me permettrait de me 
réaliser en épanouissant toutes mes compétences. 
 
Je me tiens donc à votre entière disposition dans l'espoir d'une rencontre prochaine 
et vous adresse, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées 
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Lettre 4  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : Poste de Directeur d'agence.  
  
Madame, Monsieur,  
  
J'ai eu par le passé, en tant que client, l'occasion d'apprécier maintes fois la qualité

de vos agences. C'est pour cette raison que, fort de mon expérience dans le secteur 
touristique, je me permets aujourd'hui de vous envoyer ma candidature au poste de 
directeur d'agence. 

 

  
Comme le montre mon CV, je ne suis pas un sédentaire et mon jeune âge 

dissimule de nombreuses expériences professionnelles à l'étranger. De la Grèce à la 
Thaïlande, j'ai accompli des fonctions diverses dans différents centres touristiques et
villages de vacances, jusqu'au dernier dont j'ai dirigé les activités sportives et 
culturelles pour deux saisons consécutives. 

 

  
De retour en France avec l'intention d'y rester, j'ai pensé que mes compétences 

pourraient vous intéresser : les quatre langues que je parle, mes qualités 
relationnelles et ma passion du voyage me semblent s'accorder à l'esprit de Fxxxx. 

 

  
Je ne doute pas que vous saurez apprécier la richesse de mon parcours atypique, 

et vous adresse, Madame, Monsieur, l'expression de mes sentiments les meilleurs, 
dans l'attente d'une prochaine rencontre. 

 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, Monsieur,  
 
Comme le montre mon CV, je ne suis pas un sédentaire et mon jeune âge dissimule 
de nombreuses expériences professionnelles à l'étranger. De la Grèce à la 
Thaïlande, j'ai accompli des fonctions diverses dans différents centres touristiques et 
villages de vacances, jusqu'au dernier dont j'ai dirigé les activités sportives et 
culturelles pour deux saisons consécutives.  

De retour en France avec l'intention d'y rester, j'ai pensé que mes compétences 
pourraient vous intéresser : les quatre langues que je parle, mes qualités 
relationnelles et ma passion du voyage me semblent s'accorder à l'esprit de 
Frantour.  

Je ne doute pas que vous saurez apprécier la richesse de mon parcours atypique, et 
vous adresse, Madame, Monsieur, l'expression de mes sentiments les meilleurs, 
dans l'attente d'une prochaine rencontre.  
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Lettre 5  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : ref annonce  
  
Monsieur,  
  
Votre annonce parue dans l'EXPRESS jeudi 24 Mai a suscité en moi un grand 

intérêt. Mon expérience coïncide en effet avec vos attentes, et va même au-delà. 
 

  
Pendant dix ans j'ai travaillé dans le commerce de l'acier à l'échelle nationale pour 

une petite entreprise de Francfort, réputée pour la haute qualité de ses matériaux. 
Mes rapports avec mes supérieurs demeurent excellents, mais je souhaite intégrer 
une structure plus importante, active au niveau mondial.  

 

  
Votre société, numéro un francais de l'acier spécial, a récemment réévalué à la 

hausse son implication dans le commerce de matériaux hight tech, et ma 
spécialisation dans ce secteur peut certainement vous être utile. " XXXXX " 
m'offrirait en outre la possibilité d'appliquer mes compétences à un contexte 
nouveau, et ainsi de les étoffer. 

 

   
Je vous prie de me contacter pour approfondir cette présentation, et vous adresse, 

Monsieur, mes salutations distinguées. 
 

    
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  
 

Votre annonce parue dans l'EXPRESS jeudi 24 Mai a suscité en moi un 
grand intérêt. Mon expérience coïncide en effet avec vos attentes, et va 
même au-delà. 
 

Pendant dix ans j'ai travaillé dans le commerce de l'acier à l'échelle 
nationale pour une petite entreprise de Francfort, réputée pour la haute 
qualité de ses matériaux. Mes rapports avec mes supérieurs demeurent 
excellents, mais je souhaite intégrer une structure plus importante, active 
au niveau mondial. 
 

Votre société, numéro un francais de l'acier spécial, a récemment 
réévalué à la hausse son implication dans le commerce de matériaux 
hight tech, et ma spécialisation dans ce secteurpeut certainement vous 
être utile. " XXXXX " m'offrirait en outre la possibilité d'appliquer mes 
compétences à un contexte nouveau, et ainsi de les étoffer. 

Je vous prie de me contacter pour approfondir cette présentation, et 
vous adresse, Monsieur, mes salutations distinguées.  
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Lettre 6  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : candidature au poste de manager d'un restaurant à thème  
  
Monsieur,  
  
En réponse à votre annonce du 23 novembre parue sur BIOCOOP, je vous soumets

ma candidature, certaine de pouvoir vous étonner. 
 

  
Je suis ce que l'on pourrait nommer une " self made girl " : volonté et énergie ont 

réussi à compenser de courtes études générales. Je me suis en effet arrétée au BAC 
! 

Depuis 3 saisons je participe donc en free lance à l'organisation des " nuits de 
CXXXX".  

 

  
Cette activité a renforcé mes qualités relationnelles, ma capacité d'organisation et 

ma résistance aux "coups de feu". Aujourd'hui je souhaite transformer ces acquis et 
les mettre à profit d'une activité permanente au sein de votre restaurant associatif. 
Le travail intense ne m'effraie pas, s'il est fait avec créativité. 

 

   

J'espère vous rencontrer dès que possible afin que vous puissiez constater ma 
motivation et l'énergie que je suis en mesure d'investir dans un projet qui me tiens 
à coeur.  

 

   
En attendant un éventuel entretien, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression 

de mes sentiments les meilleurs. 
 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  
 

En réponse à votre annonce du 23 novembre parue sur BIOCOOP, je 
vous soumets ma candidature, certaine de pouvoir vous étonner.  
 

Je suis ce que l'on pourrait nommer une " self made girl " : volonté et 
énergie ont réussi à compenser de courtes études générales. Je me suis 
en effet arrétée au BAC ! 

Depuis 3 saisons je participe donc en free lance à l'organisation des " 
nuits de CXXXX".  
 

Cette activité a renforcé mes qualités relationnelles, ma capacité 
d'organisation et ma résistance aux "coups de feu". Aujourd'hui je 
souhaite transformer ces acquis et les mettre à profit d'une activité 
permanente au sein de votre restaurant associatif. Le travail intense ne 
m'effraie pas, s'il est fait avec créativité. 

J'espère vous rencontrer dès que possible afin que vous puissiez 
constater ma motivation et l'énergie que je suis en mesure d'investir dans 
un projet qui me tiens à coeur.  
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Lettre 7  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature au poste d'assistante de direction  
  
Madame,   
  
A trente-cinq ans, je pense avoir acquis les qualités principales d'une assistante de 

direction efficace. 
 

  
Mon premier emploi de secrétaire, qui a duré six ans, a été interrompu par une 

grossesse à laquelle ont succédé quelques années consacrées à mon fils. Je suis 
maintenant décidée à revenir définitivement dans le monde du travail, pour y 
donner le meilleur de moi-même. 

 

  
Mes études de psychologie et ma bonne culture générale me permettent une 

grande ouverture et d'excellents rapporte professionnels. Par ailleurs, ma 
connaissance de l'Anglais et de l'Italien, perfectionnée dans les dernières années au 
moyen de cours à l'université de Cxxxxxi, me donne un accès à l'étranger. Enfin, 
confidentialité, fiabilité, disponibilité sont toutes des tendances décisives de mon 
caractère. 

 

   
Toutes ces raisons me poussent à chercher un poste d'assistante de haut niveau.  

Je vous remercie de l'attention que vous porterez à ma candidature, dans l'attente 
de me présenter directement, et vous adresse, Madame, l'expression de mes 
salutations distinguées. 

 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, 
 
A trente-cinq ans, je pense avoir acquis les qualités principales d'une assistante de 
direction efficace.  

Mon premier emploi de secrétaire, qui a duré six ans, a été interrompu par une 
grossesse à laquelle ont succédé quelques années consacrées à mon fils. Je suis 
maintenant décidée à revenir définitivement dans le monde du travail, pour y donner 
le meilleur de moi-même.  

Mes études de psychologie et ma bonne culture générale me permettent une grande 
ouverture et d'excellents rapporte professionnels. Par ailleurs, ma connaissance de 
l'anglais et de l'Italien, perfectionnée dans les dernières années au moyen de cours 
à l'université de Cxxxxx , me donne un accès à l'étranger. Enfin, confidentialité, 
fiabilité, disponibilité sont toutes des tendances décisives de mon caractère.  

Toutes ces raisons me poussent à chercher un poste d'assistante de haut niveau.  

Je vous remercie de l'attention que vous porterez à ma candidature, dans l'attente 
de me présenter directement, et vous adresse, Madame, l'expression de mes 
salutations distinguées.  
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Lettre 8  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : réponse à l'annonce n°...  
  
Monsieur,   
  
Ayant déjà travaillé pendant un an au service comptabilité d'un des restaurants de 

l'enseigne Hxxxxx, j'ai lu votre annonce avec le plus grand intérêt. Par le passé j'ai 
eu l'occasion de m'intéresser aux problèmes de gestion, et je pense désormais 
pouvoir assumer pleinement le rôle de gérant d'un de vos établissements 

 

  
Mon expérience dans le secteur de la restauration me rend conscient des difficultés

du métier, mais l'essor constant de votre chaîne de restaurants à l'échelle 
natuionale et bientôt internationale ouvre des perspectives d'avenir stimulantes. 

 

  
En homme sérieux, tenace et très adaptable, je suis certain d'offrir le profil requis.  

   
Pour de plus amples informations, je vous invite à me contacter directement, et je 

vous adresse l'expression de mes sentiments les meilleurs.  
 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur 
 
Ayant déjà travaillé pendant un an au service comptabilité d'un des restaurants de 
l'enseigne Hxxxxx, j'ai lu votre annonce avec le plus grand intérêt.  
 
Par le passé j'ai eu l'occasion de m'intéresser aux problèmes de gestion, et je pense 
désormais pouvoir assumer pleinement le rôle de gérant d'un de vos établissements. 
 
Mon expérience dans le secteur de la restauration me rend conscient des difficultés 
du métier, mais l'essor constant de votre chaîne de restaurants à l'échelle natuionale 
et bientôt internationale ouvre des perspectives d'avenir stimulantes.  

En homme sérieux, tenace et très adaptable, je suis certain d'offrir le profil requis.  

Pour de plus amples informations, je vous invite à me contacter directement, et je 
vous adresse l'expression de mes sentiments les meilleurs.  
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Lettre 9  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature au poste de responsable de boutique.  
  
Madame, Monsieur,   
  
Répondre aux attentes du client avec des modèles simples à la coupe 

mondialement reconnaissable, voilà le secret qui a fait la renommée internationale 
de Bxxxxxx. En développement perpétuel, vous êtes certainement à la recherche de 
collaborateurs capables de gérer une équipe dans l'esprit de la maison : avec 
dynamisme, simplicité et efficacité. 

 

  
Travaillant depuis des années dans des grandes surfaces, j'ai eu à gérer des 

équipes et à réfléchir à l'organisation des rayonnages. Ce point me semble essentiel 
en ce qui concerne Bxxxxxx, qui vend avec ses vêtements une image de la 
modernité. 

 

  
Intégrer votre entreprise signifierait à la fois satisfaire mon goût du contact avec le

client, en lui offrant conseils et écoute, et contribuer au développement d'une mode 
démocratique et de qualité.  

 

   
Je me tiens donc à votre disposition et je vous précise que je suis totalement 

mobile. Dans l'attente d'une rencontre, je vous prie de recevoir mes salutations les 
meilleures. 

 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur 
 
En développement perpétuel, vous êtes certainement à la recherche de 
collaborateurs capables de gérer une équipe dans l'esprit de la maison : avec 
dynamisme, simplicité et efficacité.  
 
Travaillant depuis des années dans des grandes surfaces, j'ai eu à gérer des 
équipes et à réfléchir à l'organisation des rayonnages. Ce point me semble essentiel 
en ce qui concerne Bxxxxxx, qui vend avec ses vêtements une image de la 
modernité.  

Intégrer votre entreprise signifierait à la fois satisfaire mon goût du contact avec le 
client, en lui offrant conseils et écoute, et contribuer au développement d'une mode 
démocratique et de qualité.  

Je me tiens donc à votre disposition et je vous précise que je suis totalement mobile. 
Dans l'attente d'une rencontre, je vous prie de recevoir mes salutations les 
meilleures  
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Lettre 10  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature spontanée  
  
Madame,   
  
En lisant les pages " Culture " du Monde, j'ai appris que votre maison d'édition se 

préparait à lancer une collection consacrée aux 8-12 ans. 
 

  
Assistant du directeur de la collection junior " Les ***** " aux éditions *** *** 

pendant trois ans, je vous offre mon expérience dans le secteur de l'édition, certain 
de pouvoir vous intéresser. 

 

  
Débordant d'idées, curieux et grand travailleur, je serais heureux d'intégrer une 

équipe jeune et de participer à l'élaboration de cette nouvelle collection, pour 
laquelle j'ai déjà plusieurs propositions à vous soumettre. 

 

   
Dans l'attente d'une rencontre et d'un dialogue direct, je vous adresse, Madame, 

l'expression de mes sentiments les plus sincères. 
 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur 
 
En développement perpétuel, vous êtes certainement à la recherche de 
collaborateurs capables de gérer une équipe dans l'esprit de la maison : avec 
dynamisme, simplicité et efficacité.  
 
Travaillant depuis des années dans des grandes surfaces, j'ai eu à gérer des 
équipes et à réfléchir à l'organisation des rayonnages. Ce point me semble essentiel 
en ce qui concerne Bxxxxxx, qui vend avec ses vêtements une image de la 
modernité.  

Intégrer votre entreprise signifierait à la fois satisfaire mon goût du contact avec le 
client, en lui offrant conseils et écoute, et contribuer au développement d'une mode 
démocratique et de qualité.  

Je me tiens donc à votre disposition et je vous précise que je suis totalement mobile. 
Dans l'attente d'une rencontre, je vous prie de recevoir mes salutations les 
meilleures  
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Lettre 11  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature spontanée  
  
Madame,   
  
Mon stage pratique s'achève le 1er Avril prochain, échéance à laquelle je serai 

disponible pour commencer immédiatement une saison. 
 

  
J'ai travaillé trois ans à Sxxxxx, pour le célèbre restaurant " Le Gxxxxx " en 

relation directe avec le chef XXXXX. Je vous soumets ma candidature, car je 
connais, bien sur, l'excellente réputation du " Gxxxx Cxxx " et j'ai justement 
l'intention de m'établir à Pxxxxx 

 

  

A mon poste précédent, j'ai acquis une bonne maîtrise des entremets et 
patisseries.  

Ma passion depuis l'enfance pour ce métier et l'amour du travail bien fait on fait 
dire au chef XXXX que je "possède une grande maîtrise de mes fonctions". 

 

   
Dans l'attente d'un entretien, je vous adresse, Madame, l'expression de mes 

salutations distinguées. 
 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  

Mon stage pratique s'achève le 1er Avril prochain, échéance à laquelle je 
serai disponible pour commencer immédiatement une saison. 
 

J'ai travaillé trois ans à Sxxxxx, pour le célèbre restaurant " Le Gxxxxx " 
en relation directe avec le chef XXXXX. Je vous soumets ma candidature, 
car je connais, bien sur, l'excellente réputation du " Gxxxx Cxxx " et j'ai 
justement l'intention de m'établir à Pxxxxx 
.  

A mon poste précédent, j'ai acquis une bonne maîtrise des entremets et 
patisseries.  

Ma passion depuis l'enfance pour ce métier et l'amour du travail bien fait
on fait dire au chef XXXX que je "possède une grande maîtrise de mes 
fonctions". 
 

Dans l'attente d'un entretien, je vous adresse, Madame, l'expression de 
mes salutations distinguées. 
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Lettre 12  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : Plombier compétent  
  
Madame, Monsieur   
  
Actuellement Plombier chez Axxxxx à Pxxx, mon contrat s'achève à la fin du mois. 

Je vous présente mes compétences dans l'espoir d'un possible entretien. 
 

  
Grâce au différents postes que j'ai occupés, dont vous trouverez les détails dans le 

CV ci-joint, j'ai acquis une grande expérience aussi bien en coordination avec 
d'autres corps de métiers sur les chantiers que de pour des travaux privés. Cette 
grande polyvalence, associée à une rapidité et une précision d'exécution, peut sans 
doute vous intéresser. 

 

  
Dans un futur entretien, je souhaiterais vous exposer mes compétences plus en 

détail. Je vous adresse entre temps, Madame, Monsieur, l'expression de mes 
salutations distinguées. 

 

   
  
   

 
 

   
MAIL 

  

   Madame, Monsieur  

Veuillez trouver ci joint ma candidature au poste de "Plombier 
compétent". Les différents postes que j'ai occupés, que vous trouverez 
détaillés dans le CV ci-joint, m'ont donné une grande expérience aussi 
bien du travail sur les chantiers que de l'équipement de locaux 
professionnels ou privés. Cette polyvalence, ajoutée à une grande rigueur,
peut vous intéresser. 

Dans un futur entretien, je pourrais vous exposer mes compétences plus 
en détail. Je vous adresse entre temps, Madame, Monsieur, l'expression 
de mes salutations distinguées. 
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Lettre 13  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : Candidature spontanée  
  
Docteur,  
  

Secrétaire médicale pendant cinq ans dans le cabinet du Dr XXXX (à M....), j'ai 
suite à notre déménagement décidé de consacrer du temps à mes enfants. 

 

  

Outre mes fonctions familiales et éducatives, cette période m'a permis d'effectuer 
de nombreuses formations complémentaires. Linguistiques, gestion des ouvrages 
culturels et en informatique. 

 

  
Ces différentes activités effectuées par goût personnel, m'ont permis de valoriser : 

- mes qualités naturelles d'organisation,  
- mon sens du contact  
- une grande pédagogie. 
Mes connaissances en informatiques, me permettent d'être immédiatement 
opérationnelle dans une fonction de secrétariat médical. 

 

   
Je vous envoie donc mon CV, ayant appris que vous étiez à la recherche d'une 

secrétaire, je souhaiterais vous rencontrer afin de faire valoir oralement mes 
compétences. Je vous prie de recevoir mes sentiments les meilleurs 

 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Docteur,  

Secrétaire médicale pendant cinq ans dans le cabinet du Dr XXXX (à 
M....), j'ai suite à notre déménagement décidé de consacrer du temps à 
mes enfants. 

Outre mes fonctions familiales et éducatives, cette période m'a permis 
d'effectuer de nombreuses formations complémentaires. Linguistiques, 
gestion des ouvrages culturels et en informatique. 

Ces différentes activités effectuées par goût personnel, m'ont permis de 
valoriser :  
- mes qualités naturelles d'organisation,  
- mon sens du contact  
- une grande pédagogie. 
Mes connaissances en informatiques, me permettent d'être 
immédiatement opérationnelle dans une fonction de secrétariat médical. 

Ayant appris que vous étiez à la recherche d'une secrétaire, je 
souhaiterais vous rencontrer afin de faire valoir oralement mes 
compétences. Je vous prie de recevoir mes sentiments les meilleurs. 
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Lettre 14  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : réponse à l'annonce n°1478p  
  
Monsieur,  
  
Votre annonce parue dans l'Usine Nouvelle offre un poste de logisticien confirmé.  
  
Depuis huit ans j'occupe cette fonction dans l'usine E***** située à L****. A ce 

poste j'ai développé une excellente connaissance de la gestion informatisée des 
stocks, des approvisionnements et des ordres aux sous-traitants en flux tendu. 

 

  
Ces expériences, ajoutées à mes qualités personnelles de rigueur et de réactivité, 

me permettraient d'être immédiatement opérationnel au poste que vous proposez. 
 

   
Je vous laisse découvrir mon parcours dans le CV ci-joint et me tiens à votre 

disposition, en vous adressant l'expression de mes sentiments les meilleurs. 
 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, Monsieur 

Depuis huit ans j'occupe la fonction de logisticien confirmédans l'usine 
E***** située à L****. A ce poste j'ai développé une excellente 
connaissance de la gestion informatisée des stocks, des 
approvisionnements et des ordres aux sous-traitants en flux tendu. 

Ces expériences, ajoutées à mes qualités personnelles de rigueur et de 
réactivité, me permettraient d'être immédiatement opérationnel au poste 
que vous proposez. 

Je vous laisse découvrir mon parcours dans le CV ci-joint et me tiens à 
votre disposition, en vous adressant l'expression de mes sentiments les 
meilleurs. 
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Lettre 16  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature au poste de documentaliste.  
  
Madame,  
  
J'ai relevé avec intérêt votre annonce du 3 mai dernier proposant un poste de 

documentaliste dans votre société. 
 

  
Ma formation, ajoutée à ma capacité d'analyse et de synthèse, me permet le 

maniement aisé des logiciels de bases de données.  
En outre mon goût pour l'écriture des rapports et ma curiosité naturelle, me 

poussent à participer activement à l'enrichissement de fonds documentaires : telles 
sont les compétences que je souhaite mettre à votre service. 

 

  
Dans l'espoir d'un entretien où je pourrai me présenter de façon plus précise, je 

vous adresse mes salutations distinguées. 
 

   
   
    

 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  
 
J'ai relevé avec intérêt votre annonce du 3 mai dernier proposant un poste de 
documentaliste dans votre société.  
 
Ma formation, ajoutée à ma capacité d'analyse et de synthèse, me permet le 
maniement aisé des logiciels de bases de données.  
En outre mon goût pour l'écriture des rapports et ma curiosité naturelle, me poussent 
à participer activement à l'enrichissement de fonds documentaires : telles sont les 
compétences que je souhaite mettre à votre service.  
 
Dans l'espoir d'un entretien où je pourrai me présenter de façon plus précise, je vous 
adresse mes salutations distinguées.  
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Lettre 17   

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet : candidature au poste d'ingénieur.  
  
Madame,  
  
Je suis à la recherche d'un premier emploi, avec l'intention de perfectionner ma 

formation et de m'investir dans un métier d'avenir. 
 

  
Ces critères me poussent à vous soumettre ma candidature, certain que votre 

société offre aux jeunes ingénieurs une première expérience professionnelle 
passionnante, avec la possibilité de consolider leurs acquis en biotechnologie. 

 

  
De nombreux stages effectués au cours de mes études m'ont permis de 

développer un esprit d'initiative et une capacité à gérer des problèmes concrets. 
J'espère avoir au plus tôt l'occasion de vous en donner la preuve et je me tiens à 
votre disposition pour de plus amples informations. 

 

  
Veuillez recevoir, Madame, l'expressions de mes salutations distinguées.  
   

 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  
 
Je suis à la recherche d'un premier emploi, avec l'intention de perfectionner ma 
formation et de m'investir dans un métier d'avenir.  
 
De nombreux stages effectués au cours de mes études m'ont permis de développer 
mon esprit d'initiative et ma capacité à gérer des problèmes concrets. J'espère avoir 
au plus tôt l'occasion de vous en donner la preuve et je me tiens à votre disposition 
pour de plus amples informations.  
 
Veuillez recevoir, Madame, l'expressions de mes salutations distinguées.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 17

Lettre 18  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur,  
  
Votre annonce du 20/01 offre des postes d'employés de service à temps partiel, 

activité que je connais bien. 
 

  
Actuellement employée auprès de différentes personnes qui peuvent garantir mon 

sérieux, je souhaite trouver un travail plus stable et régulier. Les horaires que vous 
proposez, de 8 heures à 14 heures, me permettraient par ailleurs de suivre les 
études de mes enfants, tous deux en primaire. 

 

  
Je me définirais comme une personne organisée, ponctuelle et habituée à préparer 

une cuisine familiale et saine. Ces qualités seraient certainement utiles dans votre 
clinique. 

 

   
Dans l'espoir de participer bientôt au fonctionnement de votre établissement, je 

vous adresse, Monsieur, mes salutations distinguées. 
 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  
 
Actuellement employée auprès de différentes personnes qui peuvent garantir mon 
sérieux, je souhaite trouver un travail plus stable et régulier. Les horaires que vous 
proposez, de 8 heures à 14 heures, me permettraient par ailleurs de suivre les 
études de mes enfants, tous deux en primaire.  

Je me définirais comme une personne organisée, ponctuelle et habituée à préparer 
une cuisine familiale et saine. Ces qualités seraient certainement utiles dans votre 
clinique.  

Dans l'espoir de participer bientôt au fonctionnement de votre établissement, je vous 
adresse, Monsieur, mes salutations distinguées.  
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Lettre 19  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur,  
  
J'ai appris en consultant le FIGARO que vous recherchiez une caissière à temps 

partiel pour le supermarché*** de P****. 
 

  
Depuis deux ans j'occupe cette fonction dans un hypermarché XXXX à P****. 

Aujourd'hui je souhaite me rapprocher de mon domicile. 
 

  
Le respect du client, la bonne humeur, la rapidité ainsi que la ponctualité 

constituent des qualités que je serais en mesure de mettre immédiatement à 
disposition de votre point de vente. Par ailleurs il m'est possible de m'adapter à des 
horaires variables, n'ayant pas d'enfants à charge. 

 

   
Dans l'attente d'une réponse, je vous prie de recevoir, Monsieur, l'expression de 

mes sentiments distingués. 
 

   
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  
 

J'ai appris en consultant le FIGARO que vous recherchiez une caissière à 
temps partiel pour le supermarché*** de P****. 

Depuis deux ans j'occupe cette fonction dans un hypermarché XXXX à 
P****. Aujourd'hui je souhaite me rapprocher de mon domicile. 

Le respect du client, la bonne humeur, la rapidité ainsi que la ponctualité
constituent des qualités que je serais en mesure de mettre 
immédiatement à disposition de votre point de vente. Par ailleurs il m'est 
possible de m'adapter à des horaires variables, n'ayant pas d'enfants à 
charge.  

Dans l'attente d'une réponse, je vous prie de recevoir, Monsieur, 
l'expression de mes sentiments distingués. 
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Lettre 20  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur le directeur,  
  
D'abord serveur, ensuite chef de salle, puis " Maître d'hôtel ", en dix ans ma 

carrière a connu une progression continue. 
 

  
Depuis 1999, en tant que " Maître d'hôtel " au **** de G***, je reçois chaque jour

150 clients, dans le cadre raffiné de ce lieu historique. Par ailleurs ma mission 
concerne aussi l'organisation des évènements et banquets. 

 

  

Le développement régulier de notre clientèle récompense : 
Notre recherche permanente de qualité, 
L'attention discrète et raffinée que nous leur portons.  

Pour ma part, je suis fier du succès rencontré par le service "évènement et 
conventions" dont je suis l'initiateur et qui contribue pour 32% au chiffre d'affaires 
réalisé en basse saison.  

 

   

J'ai appris que l'Hôtel S**** s'apprêtait à lancer un département "Conventions", je 
vous écris pour vous signifier mon désir de contribuer à sa création et à son succès. 

 

   
Dans l'espoir d'une future collaboration, je vous adresse mes sentiments les 

meilleurs. 
 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  
 
" Maître d'hôtel " au Golf Hôtel de G***, je reçois chaque jour une 
clientèle exigeante, sensible à une cuisine raffinée et à un service discret 
et attentionné. 

Ponctuel, organisé, exigent, j'accorde à mon travail la plus grande 
importance et je continue à perfectionner mes compétences ;.  

J'ai su que l'Hôtel S**** s'apprêtait à ouvrir une nouvelle salle de 
restaurant consacrée à la cuisine française, et je vous écris pour vous 
signifier mon désir de contribuer à sa création. 

Dans l'espoir d'une future collaboration, je vous adresse mes sentiments 
les meilleurs. 
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Lettre 21  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  

 
 

 

Monsieur le directeur,  
  
Depuis trois ans je me consacre aux enfants et aux personnes âgées : tous deux 

ont besoin de l'assistance de quelqu'un d'attentif et de responsable qui les entoure 
d'affection, qui sache les écouter et les aider dans les activités quotidiennes les plus 
élémentaires. 

 

  
Je m'occupe actuellement d'une dame de 82 ans, et je connais bien les difficultés 

mais aussi les grandes satisfactions qu'apporte l'assistance aux personnes âgées. De
la préparation des repas à l'hygiène corporelle, sans oublier le ménage, les 
promenades et la conversation, je pense avoir acquis une expérience consistante qui
me permet d'aspirer à un poste dans une institution spécialisée. La dame que 
j'assiste se prépare à entrer en clinique, et dans deux semaines je serai disponible. 

 

  
Je serais heureuse d'intégrer une équipe avec laquelle partager les bons et parfois 

les mauvais côtés de ce métier, et je suis prête à travailler la nuit ou le week-end. 
 

   
J'espère vous avoir persuadée de ma motivation, et je reste ouverte à toute 

proposition. 
 

   
Veuillez recevoir, Madame, l'expression de mes salutations distinguées.   

 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur le directeur, 

Depuis trois ans je me consacre aux enfants et aux personnes âgées : 
tous deux ont besoin de l'assistance de quelqu'un d'attentif et de 
responsable qui les entoure d'affection, qui sache les écouter et les aider 
dans les activités quotidiennes les plus élémentaires. 

Je m'occupe actuellement d'une dame de 82 ans, et je connais bien les 
difficultés mais aussi les grandes satisfactions qu'apporte l'assistance aux 
personnes âgées. La dame que j'assiste se prépare à entrer en clinique, et
dans deux semaines je serai disponible. 

Je serais heureuse d'intégrer une équipe avec laquelle partager les bons 
et parfois les mauvais côtés de ce métier, et je suis prête à travailler la 
nuit ou le week-end. 

J'espère vous avoir persuadée de ma motivation, et je reste ouverte à 
toute proposition. Veuillez recevoir, Madame, l'expression de mes 
salutations distinguées. 
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Lettre 22  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur,   
  
Votre espace de ventes est connu de tous les passionnés d'automobiles de la 

région. Quelles sont les attentes de vos clients? Trouver une gamme de produits 
variés, mais aussi des conseils performants. 

 

  
Après avoir commencé comme technicien dans une société de location automobile, 

je me suis occupé du service des clients, et j'ai ainsi approfondi ma connaissance 
des voitures tout en découvrant la psychologie des conducteurs. 

 

  
Cette double compétence me pousse à vous présenter ma candidature. Votre point 

de ventes serait, je pense, le lieu idéal pour valoriser au maximum mes 
compétences. 

 

   
Dans l'attente d'une réponse et d'un éventuel entretien, je vous adresse, Monsieur,

mes salutations distinguées. 
 

   
   

 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur 

Votre point de ventes est connu de tous les passionnés d'automobiles de la région. 
Quelles sont les attentes de vos clients? Trouver une gamme de produits variés, 
mais aussi des conseils performants.  

Après avoir commencé comme technicien dans une société de location automobile, 
je me suis occupé du service des clients, et j'ai ainsi approfondi ma connaissance 
des voitures tout en découvrant la psychologie des conducteurs.  

Cette double compétence me pousse à vous présenter ma candidature. Votre 
espace de vente serait, je pense, le lieu idéal pour valoriser au maximum mes 
compétences.  

Dans l'attente d'une réponse et d'un éventuel entretien, je vous adresse, Monsieur, 
mes salutations distinguées.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 22

Lettre 23  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Madame,   
  
De nombreux salons de coiffure offrent à leurs clientes des soins esthétiques. 

L'ajout d'une cabine pour les soins du visage et du corps ne nécessite pas une 
surface importante ni un investissement lourd, et une telle initiative serait 
certainement appréciée par vos clientes. 

 

  
Après une formation dans une école privée au moyen de cours du soir, j'ai travaillé

à P***** dans un institut réputé pour la qualité de sa clientèle et je me suis 
spécialisée dans le maquillage, comme le précise le CV ci-joint. J'ai en outre 
développé une écoute et un jugement esthétique, qualités indispensables dans nos 
métiers, en plus de la compétence technique fournie par ma formation. 

 

  
Je serais heureuse de vous rencontrer pour vous exposer avec plus de détails ce 

projet de collaboration. En vous remerciant pour votre attention, je vous adresse 
mes sentiments les meilleurs. 

 

   
  

   
   

 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur 

De nombreux salons de coiffure offrent à leurs clientes des soins esthétiques. L'ajout 
d'une cabine pour les soins du visage et du corps ne nécessite pas une surface 
importante ni un investissement lourd, et une telle initiative serait certainement 
appréciée par vos clientes.  

Après une formation dans une école privée au moyen de cours du soir, j'ai travaillé à 
P**** dans un institut réputé pour la qualité de sa clientèle et je me suis 
spécialisée dans le maquillage, comme le précise le CV ci-joint. J'ai en outre 
développé une écoute et un jugement esthétique, qualités indispensables dans nos 
métiers, en plus de la compétence technique fournie par ma formation.  

Je serais heureuse de vous rencontrer pour vous exposer avec plus de détails ce 
projet de collaboration. En vous remerciant pour votre attention, je vous adresse mes 
sentiments les meilleurs.  
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Lettre 24  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Madame,   
  
J'ai suivi avec intérêt la naissance et le développement remarquable de votre 

société dans les cinq dernières années : ma thèse de doctorat, centrée sur le thème 
de la vente sur internet, se fondait en grande partie sur l'exemple de D***.com. 

 

  
Ayant achevé mes études de commerce, je suis à la recherche d'un premier emploi

et je vous envoie mon CV dans l'espoir d'une possible collaboration. 
 

  
Je me considère comme quelqu'un de persévérant et je suis capable de me 

consacrer pleinement à mon travail. Par ailleurs, le vif intérêt que je nourris pour les 
nouvelles technologies et les stratégies de vente les plus récentes me permettrait de
valoriser votre site 

 

   
Je reste ouvert à toutes propositions, poussé par le désir de participer à cette 

aventure et vous adresse, Madame, l'expression de mes sentiments les meilleurs. 
 

   
   

 
 

   
MAIL 

  

   Madame, 

J'ai suivi avec intérêt la naissance et le développement remarquable de votre société 
dans les cinq dernières années : ma thèse de doctorat, centrée sur le thème de la 
vente sur internet, se fondait en grande partie sur l'exemple de D***.com.  

Je me considère comme quelqu'un de persévérant et je suis capable de me 
consacrer pleinement à mon travail. Par ailleurs, le vif intérêt que je nourris pour les 
nouvelles technologies et les stratégies de vente les plus récentes me permettrait de 
valoriser votre site.  

Je reste ouvert à toutes propositions, poussé par le désir de participer à cette 
aventure et vous adresse, Madame, l'expression de mes sentiments les meilleurs. 
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Lettre 25  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Madame,   
  
Je vous adresse ce courrier sur les conseils de Lara R***i, votre ancienne 

collaboratrice, qui est une de mes amies. 
 

  
Je travaille depuis quelques années au rayon Parfumerie d'un grand magasin de 

T*** et, ayant acquis une bonne connaissance des produits et des rapports avec les 
clients, je souhaite modifier mes perspectives de carrière. 

 

  
Les qualités requises pour intégrer C***** & co, mobilité et esprit d'initiative, 

correspondent à mes propres exigences. Je précise en outre que j'ai un physique 
agréable et soigné mais discret. Je pense donc pouvoir représenter avec justesse et 
élégance votre société auprès des instituts de beauté et parfumeries de la région. 

 

   
Je vous remercie de votre attention, quelle que soit l'issue de ce courrier, et je me 

tiens à votre disposition pour un éventuel entretien. 
 

   
Veuillez recevoir, Madame, l'expression de mes salutations distinguées.   

 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  

Je vous adresse ce courrier sur les conseils de Lara Rossi, votre ancienne 
collaboratrice, qui est une de mes bonnes amies.  

Je travaille depuis quelques années au rayon Parfumerie d'un grand magasin de 
T**** et, ayant acquis une bonne connaissance des produits et des rapports avec les 
clients, je souhaite modifier mes perspectives de carrière.  

Les qualités requises pour intégrer C***** & co, mobilité et esprit d'initiative, 
correspondent à mes propres exigences.  

Je vous remercie de votre attention, quelle que soit l'issue de ce courrier, et je me 
tiens à votre disposition pour un éventuel entretien.  

Veuillez recevoir, Madame, l'expression de mes salutations distinguées.  
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Lettre 26  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur,   
  
Dans la presse économique j'ai découvert que, après le lancement de votre ligne 

sportive, votre société était en train de concevoir un nouveau projet, centré sur les 
accessoires tels que montres et maroquinerie … 

 

  
Responsable d'un magasin de votre principal concurrent pendant quatre ans, je 

vous propose ma collaboration et mon expérience de la mode féminine. 
 

  
Curieux, autonome et appliqué, je serais heureux de diriger un de vos points de 

ventes et motiver une équipe commerciale. J'ai toujours atteint les objectifs établis 
par mes employeurs et je saurais être profitable à P**** dans le tournant que votre 
société prendra avec la diffusion de nouveaux produits sur le marché. 

 

   
Dans l'attente d'une rencontre prochaine, je vous adresse, monsieur, l'expression 

de mes salutations distinguées. 
 

   
   

 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur, 

Dans la presse économique j'ai découvert que, après le lancement de votre ligne 
sportive, votre société était en train de concevoir un nouveau projet, centré sur les 
accessoires tels que montres et maroquinerie. 

Responsable d'un magasin de votre principal concurrent pendant quatre ans, je vous 
propose ma collaboration et mon expérience de la mode féminine.  
Curieux, autonome et appliqué, je serais heureux de diriger et motiver une équipe 
commerciale. J'ai toujours atteint les objectifs établis par mes employeurs et je 
saurais être profitable à P**** dans le tournant que votre société prendra avec la 
diffusion de nouveaux produits sur le marché.  

Dans l'attente d'une rencontre prochaine, je vous adresse, monsieur, l'expression de 
mes salutations distinguées.  
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Lettre 27  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

Objet réponse à l'annonce n° 210B   
  
Madame,  
  
Passionnée par le marché du luxe, j'ai suivi avec intérêt le développement de 

P**** à l'étranger, en particulier en Italie. L'élaboration d'une nouvelle image 
décidément glamour en fait le digne représentant du chic français dans le monde, et 
me pousse à vous écrire pour vous proposer ma collaboration. 

 

  
Mes études de commerce à Sup de Co Rouen m'ont donné une connaissance 

approfondie du marché européen et des dernières stratégies de vente, et mes 
excellentes bases en anglais et italien m'ont poussée à chercher du travail dans des 
entreprises italiennes installées à l'étranger. 

 

  
C'est ainsi que j'ai vécu une expérience d'assistante commerciale au siège parisien 

de P****, après laquelle j'ai décidé de résider en Italie et de chercher du travail au 
contact des clients. Je suis prête pour cela à commencer en qualité de simple 
vendeuse dans une de vos boutiques. Je pense pouvoir vanter une excellente 
présentation et des qualités de patience que mon emploi de d'assistante a 
renforcées. 

 

   
J'espère que ma demande vous intéressera et qu'une prochaine rencontre me 

donnera l'occasion de vous préciser mes compétences. 
 

   
En vous remerciant de votre attention, je vous adresse, Madame, l'expression de 

mes salutations les plus sincères. 
 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, 
 
Passionnée par le marché du luxe, j'ai suivi avec intérêt le développement de P**** à 
l'étranger, en particulier en Italie.  

Après une expérience d'assistante commerciale au siège parisien de P****, après 
laquelle j'ai décidé de résider en Italie et de chercher du travail au contact des 
clients.  

Je suis prête pour cela à commencer en qualité de simple vendeuse dans une de 
vos boutiques Italienne. Je pense pouvoir vanter une excellente présentation et des 
qualités de patience que mon emploi de secrétaire a renforcées.  

J'espère que ma demande vous intéressera et qu'une prochaine rencontre me 
donnera l'occasion de vous préciser mes compétences.  

En vous remerciant de votre attention, je vous adresse, Madame, l'expression de 
mes salutations les plus sincères 
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Lettre 28  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

  
  
Monsieur,  
  
Spécialiste du marché du luxe et particulièrement actif dans les échanges avec les 

Etats Unis, je suis à la recherche d'un nouvel emploi après dix ans passés au siège 
parisien de N***** 

 

  
Là, j'ai participé au développement de la branche "accessoires", en tant que 

responsable marché, m'occupant en particulier de la maroquinerie destinée au 
marché US Caraïbes et Amérique Centrale. Le chiffre d'affaires est passé de 5 à 22 
millions d'euros, et j'ai noué des contacts décisifs avec des agents locaux. 

 

  
Une récente restructuration du siège, liée aux difficultés survenues dans une 

branche parallèle à la mienne, a considérablement réduit le nombre d'employés, et 
ne permet plus d'envisager d'investir sur nos marchés en croissance. 

 

   
Je suis certain de pouvoir m'adapter à de nouvelles charges, et je veux profiter de 

ce coup du sort pour faire avancer ma carrière. 
 

   
Je m'adresse à vous poussé par le bon souvenir que m'avait laissé une première 

expérience chez A*****, au début de ma vie professionnelle. J'avais travaillé 
comme assistant marketing pour le lancement du parfums G*****, expérience 
déterminante pour la suite de mon parcours. Fort des compétences acquises au 
cours des années, je suis certain qu'une nouvelle collaboration entre nous est 
possible. 

 

   
Dans l'espoir d'une rencontre, je vous adresse, Madame, Monsieur, l'expression de 

mes sentiments distingués. 
 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  
 
Spécialiste du marché du luxe et particulièrement actif dans les échanges avec les 
Etats Unis, je suis à la recherche d'un nouvel emploi après dix ans passés au siège 
parisien de N*****  

Là, j'ai participé au développement de la branche " accessoires ", en tant que 
responsable marketing, m'occupant en particulier de la maroquinerie destinée au 
marché US Caraïbes et Amérique Centrale. Le chiffre d'affaires est passé de 5 à 22 
millions d'euros, et j'ai noué des contacts décisifs avec des agents locaux.  

Je m'adresse à vous poussé par le bon souvenir que m'avait laissé une première 
expérience chez A*****, au début de ma vie professionnelle. J'avais travaillé comme 
assistant marketing pour le lancement du parfums G*****, expérience déterminante 
pour la suite de mon parcours. Fort des compétences acquises au cours des 
années, je suis certain qu'une nouvelle collaboration entre nous est possible.  

Dans l'espoir d'une rencontre, je vous adresse, Madame, Monsieur, l'expression de 
mes sentiments distingués.  

 



 

 28

Lettre 29  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : réponse à l'annonce du ***   
  
Madame, Monsieur,  
  
Actuellement employé au centre de documentation de ***, je remplace la 

responsable du service jusqu'au 30 du mois, après un stage effectué en étroite 
collaboration avec elle. Je suis chargé des étapes successives de la chaîne 
documentaire : collecte, traitement et diffusion des informations. Je gère en outre 
les abonnements et les achats du service. 

 

  
Votre annonce m'a frappé par la précision du profil que vous recherchez, qui 

s'accorde sous tous les angles avec mes compétences et disponibilités. La 
transformation de mon stage en emploi, même en tant que simple remplaçant, 
prouve ma fiabilité et mes qualités de ponctualité, sérieux et application dans mon 
travail. Je suis disponible, comme le précise votre annonce, dès la fin du mois, et 
mobile. 

 

  
J'espère vous avoir persuadés et je me tiens à votre entière disposition pour un 

éventuel entretien. 
 

   
Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, l'assurance de mes salutations distinguées.  

    
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, Monsieur,  

Actuellement employé au centre de documentation de ***, je remplace la 
responsable du service jusqu'au 30 du mois, après un stage effectué en étroite 
collaboration avec elle. Je suis chargé des étapes successives de la chaîne 
documentaire : collecte, traitement et diffusion des informations. Je gère en outre les 
abonnements et les achats du service.  

Votre annonce m'a frappé par la précision du profil que vous recherchez, qui 
s'accorde sous tous les angles avec mes compétences et disponibilités. La 
transformation de mon stage en emploi, même en tant que simple remplaçant, 
prouve ma fiabilité et mes qualités de ponctualité, sérieux et application dans mon 
travail. Je suis disponible, comme le précise votre annonce, dès la fin du mois, et 
mobile.  

J'espère vous avoir persuadés et je me tiens à votre entière disposition pour un 
éventuel entretien.  

Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, l'assurance de mes salutations distinguées.  
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Lettre 30  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : réponse à l'annonce du ***   
  
Madame,   
  
Pour développer ses ventes, votre entreprise recherche de nouveaux 

collaborateurs. Actuellement commercial dans une agence immobilière, je souhaite 
intégrer un groupe qui me permette d'assumer des fonctions d'organisation, en 
gérant des équipes.  

 

  
L'immobilier m'a rendu combatif et a développé mon sens de la négociation, me 

rendant efficace malgré mon jeune âge. Je suis par ailleurs certain que de plus 
grandes responsabilités stimuleraient mon sens de l'organisation et me 
permettraient de développer de nouvelles compétences. 

 

  
Dans l'attente d'un entretien, je vous adresse mes salutations distinguées.  

   
  

    
 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  

Pour développer ses ventes, votre entreprise recherche de nouveaux collaborateurs. 
Actuellement commercial dans une agence immobilière, je souhaite intégrer un 
groupe qui me permette d'assumer des fonctions d'organisation, en gérant des 
équipes.  

L'immobilier m'a rendu combatif et a développé mon sens de la négociation, me 
rendant efficace malgré mon jeune âge. Je suis par ailleurs certain que de plus 
grandes responsabilités stimuleraient mon sens de l'organisation et me permettraient 
de développer de nouvelles compétences.  

Dans l'attente d'un entretien, je vous adresse mes salutations distinguées.  
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Lettre 31  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : réponse à l'annonce du ***   
  
Madame,   
  
Je suis une fidèle lectrice désireuse de passer de l'autre côté et de participer 

activement à l'élaboration de ***. Dans la période de renouveau qu'il traverse, 
votre mensuel peut avoir besoin de nouveaux collaborateurs, jeunes et 
enthousiastes. 

 

  
Mon CV vous montrera que j'ai déjà une expérience du journalisme, bien que ma 

production n'ait jamais franchi les murs de l'Université. Cependant, je crois avoir 
appris beaucoup de cette expérience un peu aventureuse : gérer une rédaction faite 
de camarades de cours avec sérieux et régularité, concevoir le contenu et la forme 
du journal, s'occuper de la distribution... 

 

  
J'espère avoir l'occasion de vous expliquer avec plus de détails mes compétences, 

auxquelles s'ajoute une excellente culture. Je vous remercie pour votre attention, en
vous rappelant que je suis ouverte à toutes propositions qui me permettraient 
d'intégrer votre revue. 

 

   
Veuillez recevoir, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.  

    
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  

Je suis une fidèle lectrice désireuse de passer de l'autre côté et de participer 
activement à l'élaboration de ***. Dans la période de renouveau qu'il traverse, votre 
mensuel peut avoir besoin de nouveaux collaborateurs, jeunes et enthousiastes. 

Mon CV vous montrera que j'ai déjà une expérience du journalisme, bien que ma 
production n'ait jamais franchi les murs de l'Université. Cependant, je crois avoir 
appris beaucoup de cette expérience un peu aventureuse : gérer une rédaction faite 
de camarades de cours avec sérieux et régularité, concevoir le contenu et la forme 
du journal, s'occuper de la distribution...  

J'espère avoir l'occasion de vous expliquer avec plus de détails mes compétences, 
auxquelles s'ajoute une excellente culture. Je vous remercie pour votre attention, en 
vous rappelant que je suis ouverte à toutes propositions qui me permettraient 
d'intégrer votre revue.  

Veuillez recevoir, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées. 
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Lettre 32  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : candidature spontanée  
  
Messieurs   
  
Actuellement employé au guichet de la Banque San Paolo, je souhaite trouver un 

emploi plus en accord avec mes possibilités réelles. 
 

  
Après mon CAP de comptabilité, obtenu avec la mention TB, j'ai suivi des cours du 

soir d'informatique à l'école***. Là, encouragé par mes professeurs et leurs 
louanges, j'ai appris en peu de temps à manier les principaux logiciels. 

 

  
Fort de cette expérience, je me permets de vous soumettre cette candidature en 

tant qu'assistant dans votre Cabinet comptable 
 

   
Dans l'attente d'un entretien, je vous adresse, Messieurs, l'expression de mes 

salutations distinguées. 
 

    
 
 

   
MAIL 

  

   Messieurs, 

Actuellement employé au guichet de la Banque San Paolo, je souhaite trouver un 
emploi plus en accord avec mes possibilités réelles.  

Après mon CAP de comptabilité, obtenu avec la mention TB, j'ai suivi des cours du 
soir d'informatique à l'école***. Là, encouragé par mes professeurs et leurs 
louanges, j'ai appris en peu de temps à manier les principaux logiciels.  

Fort de cette expérience, je me permets de vous soumettre cette candidature en tant 
qu'assistant dans votre Cabinet comptable  

Dans l'attente d'un entretien, je vous adresse, Messieurs, l'expression de mes 
salutations distinguées. 
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Lettre 33  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 
A l'attention de M ......

Entreprise A
Adresse entreprise

 

objet : candidature sur les conseils de G*** F****  
  
Madame   
  
G*** F***, votre assistant au siège parisien de ***, est un grand ami de mon 

mari. A l'occasion d'une récente rencontre, il m'a informée qu'un poste de vendeuse 
se libérait dans l'agence de voyages que vous dirigez. 

 

  
Monsieur F*** a suggéré qu'un tel emploi me conviendrait parfaitement, et il m'a 

encouragé à vous soumettre mon CV. Vous pourrez y voir qu'après des études 
brèves j'ai très vite commencé à travailler, toujours au contact du client. Je peux 
vanter, après plus de dix ans d'expérience, des compétences indiscutables : 
amabilité, patience, clarté, ponctualité. 

 

  
Après plusieurs années passées à la réception d'un grand hôtel de C****, j'ai 

travaillé pour une agence touristique de l'île, dont le directeur pourrait vous 
confirmer mon sérieux. 

 

   
Je vous remercie de votre attention, en espérant vous rencontrer dès que possible,

et vous adresse, Madame, l'expression de mes sentiments les meilleurs. 
 

    
 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  
 
G*** F***, votre assistant au siège parisien de ***, est un grand ami de mon mari. A 
l'occasion d'une récente rencontre, il m'a informée qu'un poste de vendeuse se 
libérait dans l'agence de voyages que vous dirigez.  

Après des études brèves j'ai très vite commencé à travailler, toujours au contact du 
client. Je peux vanter, après plus de dix ans d'expérience, des compétences 
indiscutables : amabilité, patience, clarté, ponctualité.  

Après plusieurs années passées à la réception d'un grand hôtel de C****, j'ai travaillé 
pour une agence touristique de l'île, dont le directeur pourrait vous confirmer mon 
sérieux.  

Je vous remercie de votre attention, en espérant vous rencontrer dès que possible, 
et vous adresse, Madame, l'expression de mes sentiments les meilleurs.  
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Lettre 34  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : candidature   
  
Monsieur   
  
J'ai récemment achevé mes études de sociologie à Paris X, en travaillant en 

contact avec monsieur G***** T**** qui m'a donné votre nom en m'encourageant 
à vous écrire pour vous soumettre ma candidature. 

 

  
Votre société, spécialisée dans les sondages et enquêtes de marché, est à la 

recherche de diplômés compétents capables de lire et d'interpréter les statistiques 
fournies par vos enquêteurs . Je pense pouvoir accomplir une activité de ce genre, 
l'ayant déjà pratiquée de nombreuses fois dans le cadre de l'Université. 

 

  
Je serais heureux de pouvoir m'impliquer, dès mon premier emploi, dans la 

branche qui me passionne et pour laquelle j'ai étudié. Je me mets donc à votre 
disposition, en espérant une future rencontre et vous adresse, Monsieur, 
l'expression de mes salutations distinguées. 

 

   
  

    
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur, 

J'ai récemment achevé mes études de sociologie à Paris X, en travaillant en contact 
avec monsieur G***** T**** qui m'a donné votre nom en m'encourageant à vous 
écrire pour vous soumettre ma candidature.  

Votre société, spécialisée dans les sondages et enquêtes de marché, est à la 
recherche de diplômés compétents capables de lire et d'interpréter les statistiques 
fournies par vos enquêteurs . Je pense pouvoir accomplir une activité de ce genre, 
l'ayant déjà pratiquée de nombreuses fois dans le cadre de l'Université.  

Je serais heureux de pouvoir m'impliquer, dès mon premier emploi, dans la branche 
qui me passionne et pour laquelle j'ai étudié. Je me mets donc à votre disposition, en 
espérant une future rencontre et vous adresse, Monsieur, l'expression de mes 
salutations distinguées.  
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Lettre 35  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : candidature spontanée  
  
Madame   
  
Je suis récemment rentrée à Romans après avoir passé un an à Londres en tant 

que jeune fille au pair dans une famille anglaise, et je suis à la recherche d'un 
emploi. 

 

  
Je vous envoie cette lettre sur le conseil d'Anna T****, votre voisine et amie, de 

façon à vous présenter mes compétences. 
 

  
Je souhaite trouver un emploi de secrétaire, ayant étudié la sténographie à la suite 

de mes études secondaires. Je suis une jeune femme patiente et appliquée, prête à 
m'investir à cent pour cent dans mon travail. Je pense par ailleurs que mon 
excellente connaissance de la langue anglaise pourrait être utile à votre société. 

 

   
Je suis à votre disposition pour de plus amples informations au cas où ma 

candidature vous intéresserait, et j'espère vous rencontrer bientôt. 
 

    
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, 

Je suis récemment rentrée à Romans après avoir passé un an à Londres en tant que 
jeune fille au pair dans une famille anglaise, et je suis à la recherche d'un emploi. 

Je vous envoie cette lettre sur le conseil d'Anna T****, votre voisine et amie, de 
façon à vous présenter mes compétences. 

Je souhaite trouver un emploi de secrétaire, ayant étudié la sténographie à la suite 
de mes études secondaires. Je suis une jeune femme patiente et appliquée, prête à 
m'investir à cent pour cent dans mon travail. Je pense par ailleurs que mon 
excellente connaissance de la langue anglaise pourrait être utile à votre société.  

Je suis à votre disposition pour de plus amples informations au cas où ma 
candidature vous intéresserait, et j'espère vous rencontrer bientôt. Bien à vous, 
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Lettre 36  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
75 011 Paris  

 

Paris le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : chef de rayon.  
  
Monsieur  
  
Après avoir travaillé pendant deux ans en contact étroit avec le directeur des 

achats des supermarchés*** pour la région Frioul, je suis à la recherche d'un poste 
équivalent dans la région. Je m'y suis depuis peu installée pour des raisons 
personnelles et je compte rester un long moment. 

 

  
Mes employeurs ont toujours été très satisfaits de mon travail et je pense pouvoir 

m'investir dans un métier avec constance et passion. A mon dernier poste, j'ai géré 
les achats du rayon " hygiène ", choisissant les fournisseurs et négociant les 
contrats. Je précise que le CA des supermarchés*** a doublé au cours des dernières
années, et que je me suis trouvée au coeur de cette transformation exaltante. 

 

  
Cette expérience m'a donné le goût des responsabilités et de l'organisation : je 

suis une femme entreprenante et efficace, comme j'espère vous le montrer lors d'un
futur entretien.  

 

   
Je vous prie de recevoir Monsieur l'assurance de mes sentiments les meilleurs.  

    
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur 

Après avoir travaillé pendant deux ans en contact étroit avec le directeur des achats 
des supermarchés*** pour la région Frioul, je suis à la recherche d'un poste 
équivalent dans la région. Je m'y suis depuis peu installée pour des raisons 
personnelles et je compte rester un long moment.  

A mon dernier poste, j'ai géré les achats du rayon " hygiène ", choisissant les 
fournisseurs et négociant les contrats. Je précise que le CA des supermarchés*** a 
doublé au cours des dernières années, et que je me suis trouvée au coeur de cette 
transformation exaltante.  

Cette expérience m'a donné le goût des responsabilités et de l'organisation : je suis 
une femme entreprenante et efficace, comme j'espère vous le montrer lors d'un futur 
entretien. , 

Veuillez recevoir Monsieur, l'assurance de mes sentiments les meilleurs. 
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Lettre 37  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : ref annonce ****  
  
Messieurs  
  
Intéressée par votre annonce du 3/08/00, je vous soumets ma candidature, 

certaine de correspondre à vos attentes. 
 

  
Secrétaire pendant plus de quinze ans dans différents cabinets juridiques et 

notariaux, je possède une excellente pratique de la sténographie et des logiciels 
Word et Excel. Je suis habituée aux relations avec les clients, et j'ai toujours su 
faciliter le travail de mes employeurs en maintenant à l'écart les visiteurs importuns.
Discrétion et intuition sont, je crois, les qualités essentielles d'une secrétaire 
compétente. 

 

  
Je suis à la recherche d'un emploi suite au départ à la retraite de mes derniers 

employeurs, dont la cabinet a fermé. Ils sont tout à fait disposés à se porter garants 
de mon sérieux, et si vous le désirez, je pourrai vous communiquer leurs 
coordonnées actuelles. 

 

   
Dans l'attente de votre réponse, je vous adresse, Messieurs, l'expression de mes 

sentiments les meilleurs. 
 

    
 
 

   
MAIL 

  

   Messieurs, 

Intéressée par votre annonce du 3/08/00, je vous soumets ma candidature, certaine 
de correspondre à vos attentes. 

Secrétaire pendant plus de quinze ans dans différents cabinets juridiques et 
notariaux, je possède une excellente pratique de la sténographie et des logiciels 
Word et Excel. Je suis habituée aux relations avec les clients, et j'ai toujours su 
faciliter le travail de mes employeurs en maintenant à l'écart les visiteurs importuns. 
Discrétion et intuition sont, je crois, les qualités essentielles d'une secrétaire 
compétente. 

Dans l'attente de votre réponse, je vous adresse, Messieurs, l'expression de mes 
sentiments les meilleurs. 
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Lettre 38  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : Cndidature spontannée : Commercial rayon CD  
  
Madame, Monsieur,  
  
V*** ouvre un nouveau magasin à P*** où je travaille actuellement dans une 

vidéothèque. 
 

  
Pendant des années, le travail nocturne ne m'a posé aucun problème, mais je serai

bientôt père de famille et je souhaite mener une vie plus régulière. Fort d'une 
grande expérience de vendeur dans le secteur de la musique et de la vidéo, je 
pense correspondre au profil que recherche V**** : jeune, sympathique, je me 
tiens au courant de toutes les nouveautés du marché musical et cinématographique 
international. J'ai par ailleurs un excellent contact avec mes collègues et mes 
clients. 

 

  
Je vous remercie de votre attention et me tiens à votre disposition.  

   
Dans l'attente de votre réponse, je vous adresse, Messieurs, l'expression de mes 

sentiments les meilleurs. 
 

    
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, Monsieur, 

V*** ouvre un nouveau magasin à P*** où je travaille actuellement dans une 
vidéothèque.  

Pendant des années, le travail nocturne ne m'a posé aucun problème, mais je serai 
bientôt père de famille et je souhaite mener une vie plus régulière. Fort d'une grande 
expérience de vendeur dans le secteur de la musique et de la vidéo, je pense 
correspondre au profil que recherche V**** : jeune, sympathique, je me tiens au 
courant de toutes les nouveautés du marché musical et cinématographique 
international. J'ai par ailleurs un excellent contact avec mes collègues et mes clients. 

Je vous remercie de votre attention et me tiens à votre disposition.  

Salutations distinguées.  
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Lettre 39  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : Annonce ref ****  
  
Madame,  
  
Après " T*** ", produit qui a rencontré un grand succès, votre société se prépare à

lancer sur le marché une nouvelle ligne cosmétique. Vous cherchez pour cela de 
jeunes représentants, mobiles, dynamiques et possédant une première expérience 
de la vente. 

 

  
Vous l'aurez compris, je me suis reconnue dans ce portrait et vous propose mes 

services de jeune femme enthousiaste et compétente. 
 

  
Plusieurs expériences professionnelles m'ont déjà mise en contact avec la clientèle 

des parfumeries. J'ai récemment travaillé au " P*** ", grande parfumerie de L****, 
au rayon maquillage. J'étais en particulier chargée du conseil personnalisé aux 
clientes, à qui je faisais tester les derniers produits lancés sur le marché. 

 

   
Je possède une bonne connaissance du marché des cosmétiques et des parfums, 

en plus d'un solide sens de la psychologie qui me permet de convaincre le client 
avec légèreté et amabilité. Pour toutes ces raisons, je serais heureuse de travailler 
comme représentante de ***, pour vos nouvelles cosmétiques. 

 

   
Je reste à votre disposition pour de plus amples informations, et vous adresse 

l'assurance de ma considération. 
 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Madame, 

Après " T*** ", produit qui a rencontré un grand succès, votre société se prépare à 
lancer sur le marché un nouveau parfum. Vous cherchez pour cela de jeunes 
représentants, mobiles, dynamiques et possédant une première expérience de la 
vente.  

Plusieurs expériences professionnelles m'ont déjà mise en contact avec la clientèle 
des parfumeries. J'ai récemment travaillé au " P*** ", grande parfumerie de L****, au 
rayon maquillage. J'étais en particulier chargée du conseil personnalisé aux clientes, 
à qui je faisais tester les derniers produits lancés sur le marché.  

Je possède une bonne connaissance du marché des cosmétiques et des parfums, 
en plus d'un solide sens de la psychologie qui me permet de convaincre le client 
avec légèreté et amabilité. Pour toutes ces raisons, je serais heureuse de travailler 
comme représentante de ***, pour vos nouvelles cosmétiques.  

Je reste à votre disposition pour de plus amples informations, et vous adresse 
l'assurance de ma considération.  
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Lettre 40 
S....... DUPONT 

31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

objet : Candidature spontanée  
  
Monsieur,  
  
Votre société, installée depuis peu à Sophia, propose des cours dans différents 

secteur pour répondre aux exigences d'une clientèle variée. Votre stratégie 
publicitaire se base essentiellement sur la presse ; pourquoi ne pas profiter 
d'Internet pour accroître votre notoriété ? 

 

  
Pour accompagner le développement et la modernisation de l'image de T**** et 

augmenter sa notoriété, je vous propose l'élaboration d'un site comprenant :  
- des pages de présentation détaillées à l'aide de textes et d'images  
- la possibilité pour le client de s'inscrire directement sur le site  
- des pages de dialogue pour les adhérents  

 

  
J'ai récemment élaboré les sites de deux entreprises dans la région, dont le chiffre 

d'affaires a augmenté de 25% dans le mois suivant leur mise en ligne. Pour cette 
raison je vous offre ma collaboration, certain que mes compétences peuvent être 
utiles à votre société. 

 

   
Je vous propose que nous nous rencontrions afin que je puisse vous présenter plus 

en détail mon activité, et je reste à votre entière disposition. 
 

   
    

 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur,  

Votre société, installée depuis peu à Sophia, propose des cours dans différents 
secteur pour répondre aux exigences d'une clientèle variée. Votre stratégie 
publicitaire se base essentiellement sur la presse ; pourquoi ne pas profiter d'Internet 
pour accroître votre notoriété ?  

Pour moderniser l'image de T**** et augmenter sa notoriété, je vous propose 
l'élaboration d'un site comprenant : 
- des pages de présentation détaillées à l'aide de textes et d'images 
- la possibilité pour le client de s'inscrire directement sur le site  
- des pages de dialogue pour les adhérents  
 
J'ai récemment élaboré les sites de deux entreprises dans la région, dont le chiffre 
d'affaires a augmenté de 25% dans le mois suivant leur mise en ligne. Pour cette 
raison je vous offre ma collaboration, certain que mes compétences peuvent être 
utiles à votre société.  

Je vous propose que nous nous rencontrions afin que je puisse vous présenter plus 
en détail mon activité, et je reste à votre entière disposition.  
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Lettre 41 
S....... DUPONT 

31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Madame,  
  
Je connais bien votre radio pour y avoir fait un stage il y a deux ans. A l'époque, 

j'étais encore étudiant, et les six mois passés à Radio Blu m'avaient ouvert les 
portes d'un monde nouveau et passionnant. 

 

  
Décidé à tenter une carrière dans le journalisme radiophonique, je vous propose 

une nouvelles collaboration. J'ai su par Caterina Sagnetti, votre assistante, que vous 
prépariez une nouvelle émission consacrée aux minorités présentes dans la région. 
Cet espace d'expression me semble indispensable et étant moi-même d'origine 
croate, je pense pouvoir vous être utile. 

 

  
En plus de l'anglais, je maîtrise le slovène et le croate, et mes études de sciences 

politiques m'ont amené à réfléchir à la question de l'intégration. Je serais heureux 
d'intégrer votre équipe, à quelque poste que ce soit : ma motivation est grande, et 
je pense pouvoir évoluer dans les prochaines années. 

 

   
J'espère que vous me donnerez l'occasion de vous prouver mes compétences, et je

reste ouvert à toutes propositions. 
 

   
Veuillez recevoir, Madame, l'assurance de ma considération.   

 
 

   
MAIL 

  

   Madame,  
 
Je connais bien votre radio pour y avoir fait un stage il y a deux ans.  

Décidé à tenter une carrière dans le journalisme radiophonique, je vous propose une 
nouvelles collaboration. J'ai su par Caterina Sagnetti, votre assistante, que vous 
prépariez une nouvelle émission consacrée aux minorités présentes dans la région. 
Cet espace d'expression me semble indispensable et étant moi-même d'origine 
croate, je pense pouvoir vous être utile. 
 
En plus de l'anglais, je maîtrise le slovène et le croate, et mes études de 
sciences politiques m'ont amené à réfléchir à la question de l'intégration. 

J'espère que vous me donnerez l'occasion de vous prouver mes 
compétences, et je reste ouvert à toutes propositions..  
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Lettre 42  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Votre société a récemment organisé des événements promotionnels tels que le 

salon de l'accessoire de mode, l'élection de Miss B…. et l'inauguration de l'exposition 
Modigliani à la Galleria V……. Votre implantation dans la région me pousse à vous 
écrire, dans l'espoir de pouvoir intégrer l'équipe de vos collaborateurs. 

 

  
Actuellement étudiante en communication, j'ai décidé de cherche du travail après 

un stage exaltant effectué dans la revue Ci…u. En tant que sponsor principal de la 
dernière Mostra de Venise, C…u a organisé plusieurs dîners et cocktails et une 
grande réception pendant le festival, événements auxquels j'ai participé en tant 
qu'assistante logistique. 

 

  
Cette expérience a confirmé mon envie de travailler dans le monde su spectacle, 

en contact avec les gens. Je saurais certainement assumer des fonctions 
d'organisation et de logistique, et l'aspect pratique et concret m'attire davantage 
que la conception des événements. Je souhaite commencer dès que possible, ne 
serait-ce que par un stage, et je reste ouverte à toutes propositions. 

 

   
Dans l'attente d'une réponse, je vous adresse, Monsieur, l'expression de mes 

sentiments les plus sincères. 
 

   
    

 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur, 
 
Votre implantation dans la région me pousse à vous écrire, dans l'espoir 
de pouvoir intégrer l'équipe de vos collaborateurs.  

Actuellement étudiante en communication, j'ai décidé de cherche du 
travail après un stage exaltant effectué dans la revue Ci…u. En tant que 
sponsor principal de la dernière Mostra de Venise, C…u a organisé 
plusieurs dîners et cocktails et une grande réception pendant le festival, 
événements auxquels j'ai participé en tant qu'assistante logistique. 
 
Cette expérience a confirmé mon envie de travailler dans le monde su 
spectacle. Je souhaiterais assumer des fonctions d'organisation et de 
logistique, et l'aspect pratique et concret m'attire davantage. Je suis 
désireuse de commencer dès que possible, ne serait-ce que par un stage, 
et je reste ouverte à toutes propositions. 

J'espère que vous me donnerez l'occasion de vous prouver mes 
compétences, et je reste ouvert à toutes propositions. 
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Lettre 43  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Vos hôtels sont célèbres à V.. ….. pour la qualité et la quantité des services qu'ils 

proposent : des soirées et concerts accueillent jusque tard dans la nuit les clients 
noctambules, avec originalité et chaleur. 

 

  
Pendant plusieurs saisons j'ai été disc jockey dans des boîtes de nuit de la riviera, 

comme le B….. de Port Grimaud et la P….., bien connues pour accueillir de 
nombreuses soirées privées. 

 

  
J'ai appris beaucoup de cette expérience : je sais rester à l'écoute des clients, me 

plier à leurs demandes, créer des atmosphères variées suivant leurs désirs tout en 
conservant un style personnel. Je saurais certainement faire d'un de vos hôtels un 
lieu phare du prochain hiver. 

 

   
C'est pourquoi je vous adresse ma candidature, espérant qu'une collaboration 

s'avérera possible. 
 

   
Dans l'attente d'une réponse, je vous adresse, Monsieur, l'expression de mes 

sentiments les plus sincères. 
 

 
 
 

   
MAIL 

  

   Monsieur, 
 
Votre implantation dans la région me pousse à vous écrire, dans Pendant 
plusieurs saisons j'ai été disc jockey dans des boîtes de nuit de la riviera, 
comme le B….. de Port Grimaud et la P….., bien connues pour accueillir de 
nombreuses soirées privées. 

J'ai appris beaucoup de cette expérience : je sais rester à l'écoute des 
clients, me plier à leurs demandes, créer des atmosphères variées suivant 
leurs désirs tout en conservant un style personnel. Je saurais 
certainement faire d'un de vos hôtels un lieu phare du prochain hiver. 
 
C'est pourquoi je vous adresse ma candidature, espérant qu'une 
collaboration s'avérera possible. 

Dans l'attente d'une réponse, je vous adresse, Monsieur, l'expression de 
mes sentiments les plus sincères. 

 

 

 

 



 

 43

Lettre 44  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Vous êtes à la recherche d'une collaboratrice organisée, sérieuse, autonome et 

douée de bonnes qualités relationnelles ; toutes qualités que j'ai développé dans les 
dernières années. 

 

  
Actuellement employée par une société d'import textile active au niveau mondial, 

je pense correspondre à vos critères. 
 

  
Parfaitement bilingue pour avoir vécu un an à Londres, je sais prendre des 

initiatives utiles au développement de l'entreprise : je planifie, organise et suis les 
déplacements du directeur, maintenant personnellement le contact avec les clients 
quand il en est besoin. 

 

   
Je me permets donc de vous soumettre cette candidature en espérant un prochain 

entretien. 
 

   
    

 
 

  MAIL   
   Monsieur, 

 
Vous êtes à la recherche d'une collaboratrice organisée, sérieuse, 
autonome et douée de bonnes qualités relationnelles ; toutes qualités que 
j'ai développé dans les dernières années. 

Actuellement employée par une société d'import textile active au niveau 
mondial, je pense correspondre à vos critères. 
 
Parfaitement bilingue pour avoir vécu un an à Londres, je sais prendre 
des initiatives utiles au développement de l'entreprise : je planifie, 
organise et suis les déplacements du directeur, maintenant 
personnellement le contact avec les clients quand il en est besoin. 

Je me permets donc de vous soumettre cette candidature en espérant un 
prochain entretien. 
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Lettre 45  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Ma carrière s'est déroulée dans le secteur du commerce et des études de marché. 

D'abord simple enquêteur dans une agence de télémarketing, j'ai par la suite géré 
une équipe de 12 enquêteurs. 

 

  
Après une formation intensive en économie et statistiques à l'université de Paris 

IIX, je souhaite travailler dans la conception d'études prospectives, en contact avec 
les clients. 

 

  
Une telle évolution n'est pas possible chez mon employeur actuel. Certain du 

sérieux de votre agence et me reconnaissant dans votre annonce, je vous adresse 
mon CV dans l'espoir d'un entretien. 

 

   
Dans l'attente d'une réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de mes 

salutations distinguées. 
 

   
   

 
 

  MAIL   
   Monsieur, 

 
Ma carrière s'est déroulée dans le secteur du commerce et des études de 
marché. D'abord simple enquêteur dans une agence de télémarketing, j'ai 
par la suite géré une équipe de 12 enquêteurs. 

Après une formation intensive en économie et statistiques à l'université 
de Paris IIX, je souhaite travailler dans la conception d'études 
prospectives, en contact avec les clients. 
 
Me reconnaissant dans votre annonce, je vous adresse mon CV dans 
l'espoir d'un entretien. 

Dans l'attente d'une réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression
de mes salutations distinguées.. 
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Lettre 46  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Actuellement étudiant en droit, j'a lu votre annonce avec intérêt.  
  
Je n'ai jusqu'ici jamais travaillé, mais mes années de théâtre amateur m'ont 

permis de développer des qualités utiles dans la vie professionnelle. Je sais 
communiquer de façon efficace, convaincante, et apprécie écouter ou conseiller. 

 

  
Les rapports humains m'intéressent plus que les grands concepts, et je sais y 

vouer le meilleur de moi-même. 
 

   
Le poste d'agent immobilier me permettrait d'exploiter à la fois mon excellent sens 

du contact, mon dynamisme et ma mobilité. 
 

   
Dans l'attente d'un entretien, je vous prie d'agréer Monsieur, l'assurance de mes 

sentiments les meilleurs. 
 

 
 
 

  MAIL   
   Monsieur, 

 
Actuellement étudiant en droit, j'a lu votre annonce avec intérêt. 

Je n'ai jusqu'ici jamais travaillé, mais mes années de théâtre amateur 
m'ont permis de développer des qualités utiles dans la vie professionnelle.
Je sais communiquer de façon efficace, convaincante, et sais écouter ou 
conseiller. 
 
Le poste d'agent immobilier me permettrait d'exploiter à la fois mon 
excellent sens du contact, mon dynamisme et ma mobilité. 

Dans l'attente d'une réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression
de mes salutations distinguées.. 
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Lettre 47  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Madame,  
  
Les agences de la société A….. sont connues à l'échelle mondiale et signifient une 

garantie de qualité. Etant à la recherche d'un emploi après cinq années passées à 
l'étranger, je vous écris pour vous proposer mes services en tant que directrice 
d'agence. 

 

  
A Bruxelles j'occupais le poste d'adjointe à la direction d'une agence de voyages 

spécialisée dans la vente de circuits en Asie, et je rentre riche d'une expérience qui 
a élargi mes compétences. Je pense pouvoir gérer une équipe et assumer des 
responsabilités, et je suis prête à me déplacer dans une autre ville ou région si 
nécessaire. 

 

  
Je me tiens à votre disposition pour un éventuel entretien, et vous adresse mes 

sentiments distingués. 
 

   
  

   
   

 
 

  MAIL   
   Madame, 

 
Les agences de la société A….. sont connues à l'échelle mondiale et 
signifient une garantie de qualité. Etant à la recherche d'un emploi après 
cinq années passées à l'étranger, je vous écris pour vous proposer mes 
services en tant que directrice d'agence. 
 
A Bruxelles j'occupais le poste d'adjointe à la direction d'une agence de 
voyages spécialisée dans la vente de circuits en Asie, et je rentre riche 
d'une expérience qui a élargi mes compétences. Je pense pouvoir gérer 
une équipe et assumer des responsabilités, et je suis prête à me déplacer 
dans une autre ville ou région si nécessaire. 

Je me tiens à votre disposition pour un éventuel entretien, et vous 
adresse mes sentiments distingués. 
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Lettre 48  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Je viens de terminer des études de communication, et je suis à la recherche d'un 

premier emploi dans le secteur de la publicité. 
 

  
Les dernières campagnes pour L.... B....et E......, que vous avez gérées, m'ont 

frappé par leur style résolument moderne et un certain minimalisme auquel je suis 
sensible, dans un secteur parfois exposé à la vulgarité. 

 

  
Pour cette raison, et dans l'idée de compléter ma formation en travaillant au 

contact des plus grands, je désire intégrer votre agence, ne serait-ce qu'en qualité 
de simple assistant. 

 

   
Des qualités rédactionnelles et un haut niveau culturel me semblent les meilleurs 

alliés de la créativité publicitaire : qualités que je suis prêt à employer au service de 
*** dès que possible. 

 

   
Je me tiens donc à votre entière disposition, dans l'espoir d'une future rencontre, 

et vous prie d'agréer,l'assurance de ma considération. 
 

 
 
 

  MAIL   
   Monsieur, 

 
Les dernières campagnes pour Laura Biagiotti et Einaudi, que vous avez 
gérées, m'ont frappé par leur style résolument moderne et un certain 
minimalisme auquel je suis sensible, dans un secteur parfois exposé à la 
vulgarité. 
 
Pour cette raison, et dans l'idée de compléter ma formation en travaillant 
au contact des plus grands, je désire intégrer votre agence, ne serait-ce 
qu'en qualité de simple assistant. 

Je me tiens donc à votre entière disposition, dans l'espoir d'une future 
rencontre, et vous prie d'agréer,l'assurance de ma considération. 
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Lettre 49  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Après un premier guide consacré aux îles C…, votre maison d'édition se prépare à 

lancer sur le marché une collection spécialisée dans les sites naturels d'Europe 
centrale. 

 

  
En tant que photographe professionnelle et experte de cette partie du continent, je 

vous propose une collaboration. 
 

  
J'ai récemment exposé une série de photographies sur le thème : " l'âme du vent "

à la galerie A…. N…. de Genève, dont plusieurs avaient été prises dans des localités 
croates et slovènes. 

 

   
J'ai essentiellement travaillé dans la publicité, comme vous le trouverez précisé 

dans le CV ci-joint. Votre beau volume sur la C….. m'a décidée à vous écrire pour 
tenter une expérience professionnelle différente, certaine de pouvoir produire avec 
vous un travail de qualité, satisfaisant d'un point de vue commercial aussi bien 
qu'artistique. 

 

   
Dans l'attente d'une future rencontre, je vous prie de recevoir, 

Monsieur,l'assurance de ma considération. 
 

 
 
 

  MAIL   
   Monsieur, 

 
Après un premier guide consacré aux îles C…, votre maison d'édition se 

prépare à lancer sur le marché une collection spécialisée dans les sites 
naturels d'Europe centrale. 
 

En tant que photographe professionnelle et experte de cette partie du 
continent, je vous propose une collaboration. 

J'ai récemment exposé une série de photographies sur le thème : " 
l'âme du vent " à la galerie A…. N…. de Genève, dont plusieurs avaient été
prises dans des localités croates et slovènes. 

J'ai essentiellement travaillé dans la publicité, comme vous le trouverez 
précisé dans le CV ci-joint. Votre beau volume sur la C….. m'a décidée à 
vous écrire pour tenter une expérience professionnelle différente, certaine 
de pouvoir produire avec vous un travail de qualité, satisfaisant d'un point 
de vue commercial aussi bien qu'artistique. 
 

Dans l'attente d'une future rencontre, je vous prie de recevoir, 
Monsieur,l'assurance de ma considération.  
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Lettre 50  

S....... DUPONT 
31 rue du Chemin Vert 
Code Postal Ma Ville 

 

Ma Ville le ...... 

A l'attention de M ......
Entreprise A

Adresse entreprise
 

  
  
Monsieur,  
  
Votre annonce parue dans ***** a sucité tout mon intéret.  
  
Au sein de différents établissements prestigieux, tels : le P****** A***, l'hotel 

C****, j'ai organisé de nombreux séminaires et évènements.  
 

  
Ma mission, en tant que responsable commercial entreprises, consistait à 

prospecter les clients potentiels, négocier et coordonner la mise en oeuvre des 
évènements ou conventions sur le terrain. 

 

   
Avec 45 conventions en 2001, réunissant en moyenne 80 personnes, issues de 88 

pays différents, j'ai contribué à optimiser le taux d'occupation et à accroître le 
rayonnement internationnal de l'hotel C****. 

 

   
Mon goût pour le contact humain, les rencontres, la satisfaction des clients et le 

travail en équipe pourrait être mis à profit dans votre établissement dont l'ouverture 
est imminente. 

 

   
Je reste à votre disposition pour un entretien au cours duquel, je souhaiterais 

développer mon parcours professionnel et mes motivations. Dans cette perspective, 
je vous prie de recevoir, Monsieur, l'assurance de ma considération. 

 

 
 
 

  MAIL   
   Monsieur, 

 
Au sein de différents établissements prestigieux, tels : le P****** A***,

l'hotel C****, j'ai organisé de nombreux séminaires et évènements.  

Ma mission, en tant que responsable développement entreprises, 
consistait à prospecter les clients potentiels, négocier et coordonner la 
mise en oeuvre des évènements ou conventions sur le terrain. 
 

Mon goût pour le contact humain, les rencontres, la satisfaction des 
clients et le travail en équipe pourrait être mis à profit dans votre 
établissement dont l'ouverture est imminente. 

Je reste à votre disposition pour un entretien au cours duquel, je 
souhaiterais développer mon parcours professionnel. Dans cette 
perspective, je vous prie de recevoir, Monsieur, l'assurance de ma 
considération. 

 

 


