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Marie Durand
Institut des Langues
145 rue Xavier Cigalon

M. Michel Fabre
Dire

Fabre associés
24 avenue du Général de Gaulle
30250 Sommiéres

— Nos Réf.: MD/1234

Objet: Demande d'indemaisation
Pidce jointe - attestation de ["expert

Nimes, le 3 janvier 2007

Vous avez réalisé, dans nos locaux. des travaux d'aménagement, le jeudi
22 décembre derier.

Or, je vous informe que nous avons observé de graves défauts de réalisation.
Aprés avoir fait constater ces anomalies par un expert, et sans réponse de votre part
# nos courriers, nous avons &é contraints de confier les travaux a un nouveau pro-
fessionnel.

En conséquence, je vous remercie de bien vouloir nous accorder une juste {
réparation du préjudice subi qui a été évalué par Mexpert 2 500 euros.

A cet effet. vous voudrez bien trouver ci-joint, les pidces justificatives de
notre demande.

Je reste bien entendu a votre disposition pour vous fournir tout document
nécessaire 2 la réparation de ce dommage.

En vous remesciant par avance, je vous prie d’agréer, Monsieur, I'expression
de ma considération distinguée.




Ce n'est pas un prospectus !

I| faut etablir une relation humaine

Qui est le destinataire ?

Trois etapes

~ L'accroche

1. Les motifs de I'acte de candidature (pourquoi je vous envoie mon CV)

2. La particularité de ma candidature (mon CV correspond au profil recherche)

3. Ce que le poste va m'apporter (il s'agit bien d’un win-win) donc ouverture pour un
rendez-vous

- Formule de politesse (commencez et finissez avec politesse).

Premiere et derniere impression.

Lettre de motivation



- Rappeler 'annonce

- Choisir les points du CV qui correspondent et en developper
quelques elements les plus adaptes.

- Une page et signature

- Entreprise et destinataire

- Ne pas multiplier les je, simple et Claire (pas de repetition)

- “Veuillez trouver ci-joint”

L ettre de motivation



« Je souhaite faire évoluer ma carriére et le contact avec un groupe tel que
le vGtre se présente comme une opportunité que je souhaite saisir. »

Mem Prénam « J'occupe actuellement la fonction de... au sein de I'entreprise. .. a tel endroit. »
Audresse
Téiéphone « Je souhaite m’orienter vers tels types de postes, telles perspectives
-mal ’ . i L
Nom de Finterlocuteur d’'évolution, tels types de responsabilités. »
Entreprise E
Adresse dventuellam ent « A cet effet, je joins mon CV et je me tiens a votre disposition pour vous
Paris, le 14 tMai 2004, rencontrer a votre meilleure convenance et dans les meilleurs délais. »
Référence de 'annonse ‘« Dans cette attente, veuillez agréer, Monsieur, |'assurance de mes
Madame, Monsieur salutations distinguées. »

Il est tout A fait habile de faire référence A une expérience acquise et, par la
éme occasion, de montrer que I'on connait la société que I'on contacte.

« Je connais bien la société Dupont-Durand et son principal concurrent
L o= T el auquel je m'adresse aujourd'hui. » Ceci constitue une invitation a aller
renseignement comp lémentaire. découvrir plus avant ce passé évoqué et le potentiel qui se dessine.

Vous ambitionnez de devenir responsable commercial dans une

société travaillant a |'exportation, vous pouvez commencer votre lettre
d’accompagnement par : « Bilingue anglais - expérience de 10 ans aux
Etats-Unis — sales manager pendant X années au sein de tel groupe, je vous

propose mes competences... »




Lettre de motivation
Commencez votre lettre

il [y —— Vos coordonnées

Respectez le format frangais ————— e

e
by p—

r A En-téte =
Preparez votre entete o e ot

Al M v
fol 4 WKKE e LA 200 e

Coordonnées de Femployeur

-— DRT | Mgt 3 Thndains sus parve b sus <
pr—

e Mo

R e I s e
Sy n gt W vndve fu omty B | ' swtenche §un wnge b B £inlen
e a2 bt 4 Doy 8 N o s s W e o4 —

Nt dr v L, s 8 A TR—— PO © W s G
corps del ¢ — by v o ppleation Gate b cadn v w cag

B it e g e LY Tty
e

mnn--p--no.-.--—“-—-—
R e e

Dhame “wnery 4 Sma ermrt e ae agTve Madsrne Memmens | Tagesint M e
= ——

Fowe Sygnanry
. Pied de page
p0||tesse { FA o ety B s wpgetet o we dane b b -

Formule de politesse
Signature

Post-scriptum




Prémom BOM

—_ e e e &
| ettre de motivation - \4{’

Commencez votre lettre *~ S
Mom de l'entreprise

Faites un modele

Adresse de Fentrepriss
¥illa da I'entraprizas

Vil + e au jour

Obyar: -  référsnce meponse al'annance n*
- ou canddFre spontanée aUposE e e .

Placez vos titres comme points de repére  Madame xoumonsicur .

1)
2)
3)

5)
6)

7)

A C]Ul vous adressez-vous ? Eile doil Caper [M&rat de voire Interiocuseur.

ACCFOChe Pouruol vOUS &orfvaz ; FepOnse 3 une annance, candidature spomanés, m'oubliaz pas de précisar ka
DOStE poUr lequel voUs postulez ..

Ce qUGJe peuXx apporter a votre
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sele £ NON 3 FENTEDNE: YOIENS.
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Ce que votre entrepnse peut m apportﬁm& SUME. acephe les POCIES, VAKoEs SCRaES (51 YOS Sles encore Scolaise). week-ends,
Mes disponibilites

Je \{EUX vous rencontrer Exem‘e;vw remesciant de latienton gue vous portercz & ma canddature, |2 me Hens a wolre
Polltesse disposition pour un entretden...
Exampie -

€ ... & |2 wous e @agréer, Madame X ou Monsleur Y, ['sxoression de mes salnalons Ies
plUS reEpRmLELUEES.

Sdpnaning
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Pourquoi j'ecris m—-

Pourquoi je suis un(e) bon(ne) candidat(e) =——————

Ouverture, se rencontrer =———— ——————j-

Jean-Baptiste MARTIN-LEBEAU
199, rue Louis-David
75016 PARIS

Groupe DUPONT-DURAND T et D
1 ter, rue du Paris-Béni
75999 PARIS

Paris, le 1= février 2015
REF : CV/SM - Le Figaro du 30/01/15

Monsieur,

Votre annonce citée en référence a retenu toute mon attention. En effet, la
nature du poste a pourvoir correspond a mes aspirations.

J'ai noté dans votre proposition la perspective de collaborer a un groupe
leader sur le marché et la possibilité de mettre en pratique une formation
de commercial.

Titulaire d'un dipldme de gestion et de commerce, j'ai acquis une
expérience de la vente au travers de |'organisation d’opérations
commerciales réussies (voir curriculum vitae joint).

Je serais heureux de vous donner plus de détails dans un prochain
entretien et, dans cette attente, je vous prie d'agréer, Monsieur, |'assurance
de mes salutations distinguées.




L ettre de motivation

Accroche, soyez plus précis _L

Pourquoi moi ? _L

Sylvie LEGRAND
1, rue Chalgrin
75016 PARIS

Groupe DUPONT-DURAND T et D
1 ter, rue du Paris-Beéni
75999 PARIS

Paris, le 3 février 2015
REF : CV/SM - Le Figaro du 30/01/15

Madame, Monsieur,

Votre annonce parue dans Le Figaro a retenu toute mon attention.

Je souhaite en effet rejoindre une équipe dynamique et performante avec
laquelle je pourrai mettre a profit mes compétences, mes qualités de
contact et d'organisation et ma forte capacité de travail.

Ma formation spécialisée ainsi que mes neuf années d'expérience dans la
fonction commerciale me permettront de vous apporter une collaboration
efficace. Le curriculum vitze ci-joint vous donnera de plus amples
renseignements sur mon parcours professionnel.

Je reste a votre disposition pour un premier entretien et vous prie d'agréer,
Monsieur, |'assurance de mes salutations distinguees.
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Candidature spontanée

Bonne accroche (présentation)

Pourquoi j'écris, ce que je veux

—

—

Jacques DURAND
4, rue Severo
14000 CAEN

CABINET X
1 ter, rue du Paris-Béni
75999 PARIS

Paris, le 10 janvier 2015

Objet : Candidature spontanée
Monsieur,

Apres six ans dans 'industrie et neuf ans dans le conseil, je souhaite
reprendre des responsabilités opérationnelles en entreprise.

Je suis a la recherche d'une direction marketing et de développement
de nouvelles activités au sein d’une structure de taille moyenne dans un
contexte international.

Residant a Caen, je donnerai ma préférence a toutes les propositions
dans ce secteur géographique. Je suis, cependant, mobile pour les autres
grandes villes de province et a |'étranger.

Mon implication dans une entreprise qui peut étre une PME dynamique et
en croissance ou une entité indépendante d'un grand groupe peut aller
jusqu'a une prise de participation financiere.

J'ai pensé que vous seriez susceptible d'étre intéressé par cette démarche,
c’est pourquoi je serais heureux d‘avoir un entretien avec vous a ce sujet.

Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur, a |'assurance de mes
salutations distinguées.



L ettre de motivation

Bonne accroche (présentation) e—
Ce que je sais faire

Pourquoi je suis parfait pour le job  =——————————
Ce je veux

Pierre DURAND

5, rue Piat
75020 PARIS
CABINET X
1 ter, rue du Paris-Beéni
75999 PARIS

Paris, le 2 février 2015

PJ : Curriculum vitae
Madame, Monsieur,

Docteur en chimie organique, j'ai acquis lors de ma thése une solide
expérience en recherche. J'ai abordé en particulier le domaine de la chimie
aromatique et hétérocyclique et le développement de nouvelles voies
d‘accés a des photochromes organiques.

Ces trois années de travail, financées par la Société X International, m’ont
sensibilisé aux impératifs industriels auxquels doit répondre le travail

de chercheur. Je souhaiterais rejoindre |'industrie pharmaceutique pour
occuper idéalement un poste a responsabilités dans le domaine de la
recherche en chimie organique.

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir intégrer mon dossier dans
votre base de candidatures et, dans le cas ou mon profil pourrait intéresser
un de vos clients, de bien vouloir me contacter.

Je serais heureux de vous rencontrer préalablement pour vous donner
de vive voix de plus amples informations. Dans cette attente, je vous prie
d’agréer, Madame, Monsieur, |'expression de ma considération distinguee.
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m Les erreurs a éviter

N'envoyez pas un e-mail doublé d'une lettre pour accompagner votre
CV. Le recruteur pourrait alors penser que vous étes indécis, peu au fair
des pratiques actuelles de recherche d’emploi ou encore que vous cher-
chezale harceler...

N’envoyez pas un CV « sec », sans message ou presque et sans objet,
ce qui serait certainement pergu comme de I impolitesse.

Ne tapez pas directement votre CV dans I'e-mail que vous rédigez, mais
adressez-le plutét en piéce jointe.

N'envoyez pas un e-mail « bateau », avec un message type identique
pour tous les destinataires. Le recruteur saura repérer facilement le
copier-coller... et vous en tiendra rigueur.

Dans le méme esprit, n’envoyez pas en masse votre e-mail avec de mul-
tiples destinataires en copie cachée.

N’envoyez pas de piéces jointes dans des formats difficiles a lire ou a
manipuler pour certains interlocuteurs (zip, html...). Cantonnez-vous
aux formats standards comme PDF ou Word.



Email

Réf. 2014-CONTROLE PRODUCTION - Candidature Marion CEVENOL

de motivation

Madame, Monsieur,

Pourquoi j'écris — Votre entreprise specna.lusee dans I.a patisserie industrielle recherche
son contréleur de gestion production.

De formation hoteliere, j‘ai accumulé de nombreuses expériences

Pourquoi je suis parfait pour le job  —— dans ce secteur a dwers'm,ve'aux de gamme, tant en hétellerie qu'en
restauration. J'ai complété récemment cette pratique sur le terrain par

un cursus de controle de gestion.

Ceje Veux - — Je souhaite désormais mettre ces connaissances en matiére de
production et mes compétences de gestionnaire au service d'un
groupe spécialisé dans |'agroalimentaire comme le vétre.

Mon curriculum vitae ci-joint est axé sur mes expériences de
estionnaire. i fois a votre disposition pour échanger

ouverture - —o—————— 9 naire. Je me tiens toutefois a votre dispos P g

sur les expériences mentionnées, sur mon expérience du milieu de la
restauration et sur mon expertise de la production alimentaire.

Dans |'espoir de vous rencontrer bientdt, je vous prie d'agréer,
Madame, Monsieur |'expression de mes cordiales salutations.

Manon CEVENOL
Tél. : 06 06 06 06 06



Email

de motivation L2 rférence  mmmm—

Le but de ma candidature =————————f

Ce que sais faire (pourquoi je suis idéale) ——————)

Ce que cette entreprise peut faire pour moi  =————————————fp-
Il sagit d'un win-win

Réf. 2014-GEOMAT — Candidature Barbara OLIVETTES
Madame, Monsieur,

En veille active sur les sites professionnels, j‘ai repéré sur celui de
I’Apec votre proposition d'intégrer un géomaticien a votre équipe
cartographique.

Titulaire depuis 2005 d'un master 2 en télédétection et géomatique
appliquée, |'ai acquis une solide expérience de terrain : analyse et
gestion des sols pour une compagnie de prospection du gaz de
schiste, actualisation des profils météorologiques de Météo-France
Rhéne-Alpes, développement de la base de données géologiques
pour le Parc régional du Mercantour.

Je souhaite aujourd’hui intégrer une structure d’envergure comme la
votre qui m'attire a plus d'un titre.

Appliquer mes compétences dans le domaine environnemental est
une satisfaction en soi ; m'intégrer durablement dans un collectif me
permettra ensuite de travailler sur le long terme, une perspective
toujours plus enrichissante pour un scientifique. Enfin, m'implanter
professionnellement dans ma région d'origine et au service de ce
territoire est une envie de longue date que je souhaitais satisfaire.

Dans I'espoir de vous rencontrer trés prochainement.

Barbara OLIVETTES



Email

de motivation

Le but de ma candidature —————————f

Je vous ai choisi!

Ce que sais faire (pourquoi je suis idéal) m————————lp-

Savoir
Mon savoir faire

Et ce que le poste va faire pour Mo e————————

ouverture —

. Objet: Candidature spontanée webdesigner

De : b.ostolazza@me.com
.Envoyé_: jeudi 17 mars 2015

A: candidature@innovaweb.com

Madame, Monsieur,

En veille permanente sur mon secteur d'activité, le webdesign, et sur
ses acteurs, j'ai pu identifier Innovaweb comme une des entreprises
émergentes. Cela m'a donné envie de contribuer a votre dynamique
et de vous présenter ma candidature.

Aprés une licence en design et communication visuelle (école Intuit-
lab, Aix-en-Provence), j'ai approfondi cette formation en intégrant le
programme Du graphisme traditionnel au Web design de |'école des
Gobelins, avec une spécialisation en responsive Web design.

Mes travaux pratiques et mes premiéres collaborations (voir mon
portfolio) m’ont permis a la fois d'affirmer ma technique (production
en série de banniéres pour une régie publicitaire) et d'exprimer ma
créativité (animations pour le site d'un grand couturier).

Je vous propose de venir vous rencontrer pour un échange informel
sur ce que je pense pouvoir apporter a votre entreprise.

Cordialement,

Baptiste OSTOLAZZA
Tél. : 06 06 06 06 06




La réfé rence —

Accroche vous recherchez e———————

Email

de motivation

J'ai les compétences m——————

J'ai le savoir étre ————

Vous étes spécial = o————————
Vous étes bons pour moi

ouverture —

Réf. 2014-ONLINESALES - Candidature
Madame, Monsieur,

Vous souhaitez renforcer votre équipe de prospection commerciale en
y intégrant un chargé de clientéle en ligne. Cette offre a éveillé mon
intérét pour au moins trois raisons.

La premiére est liée a ma formation et a mon expérience : titulaire
d'un BTS d'action commerciale, j'ai complété ce dipléme par un
Master spécialisé dans le placement des produits financiers avec, en
guise de stage pratique, une mission de deux mois dans une société
de bourse en ligne.

La deuxieme raison est liée a la nature méme de la mission que vous
proposez, en parfaite harmonie avec mes qualités professionnelles

et personnelles. J'ai le sens du service a la clientéle, j'ai a cceur de lui
délivrer 'information la plus juste et la plus pratique pour elle. D'autre
part, j'ai aussi le goGt du challenge — vendre des services, décrocher
des contrats au téléphone auprés d'une clientéle trés sollicitée en est
un ! -, je suis tenace et je retire un vrai plaisir de la vente de produits
et de services que je sais de qualité.

Ce qui m'amene au troisieme point : ma connaissance de votre
entreprise et de votre notoriété. Les Assurances la Diligente ont une
réputation de sérieux et de qualité des produits qui n'est plus a faire.
Mener une action commerciale en m‘adossant a une telle marque
est gage, pour moi, de réussite dans I'accomplissement des objectifs
commerciaux.

Rencontrons-nous pour batir ensemble les bases de notre future
collaboration !

Cordialement.

Mathilde LESEIGNEUR
Tél. : 06 06 06 06 06



- Faites court, simple et lisible (il ne s'agit pas de doublonner le CV, morcellez les
paragraphes)

- Concentrez votre message sur votre motivation et le profil du poste que vous
souhaitez.

- Travaillez votre attaque (accroche)

« Pensez aux mots clef (utilisez les termes essentiels de I'annonce)

- Mettez-vous en avant sobrement (en rapport avec I'annonce)
— 2 reussites les plus marquantes

Efficace :
« C'est avec plaisir que je me rendrai disponible pour un entretien. »

— Points forts et competences . . .
Bonne formule, efficace, qui donne envie.

— Souhaits d’evolution professionnels
Trop modeste :

« Souhaitant que ma candidature retienne votre attention, ['espére avoir le plaisird’en

° _ i+ | discuter prochainement avec vous. »
Venez =lele falt ] Trop modeste. Le candidat envisage la possibilité de ne pas étre

convoqué a un entretien s'il ne retient pas l'attention du recruteur.
C'est dommage.

Maladroite :
« Dans [ 'attente de pouvoir vous rencontrer et vous convaincre de mes sincéres moti-
vations, je vous prie de croire, Madame, en ['expression de mes sentiments distin-

Lettre de motivation i

Phrase trop longue et maladroite, notamment avec l'expression
« sincéeres motivations ».



La reférence ==p REF : Demande un stage Ici il manque l'ouverture

A qui vous adressez-vous = Madame, Monsieur,

Accroche et ce que je veux == Je cherche un poste bilingue dans le marché de I'art, de préférence dans les ventes aux
enchéres ou dans |'administration d'un petit musée. Je peux assumer des responsabilités,

comme la gestion des réseaux sociaux ou en logistique, par exemple, le supervision des
expéditions d'ouvres.

Ce que je peux apporter == J'ai quelques expériences pertinentes pour un poste de ce type, comme le responsabilité
opérationnelle d'une galerie en ligne et un stage avec une artiste de renom a Charleston. Je
comprends le marketing du marché de |'art et je coordonne les réseaux sociaux sur quelques
plateformes dans mon poste actuel. De plus j'ai obtenu un Certificat de Marketing Digital et
Réseaux Sociaux a Université de Charleston.

Ce poste va m'apporter une expérience idéale dans le monde professionnel en France. J'adore
'art et un jour je voudrais habiter en France pour poursuivre ma carriére. Je suis trés motivée

par la perspective du poste aux taches variées que m'offrirait votre compagnie. Veuillez trouve
mon CV ci-joint.

Ce que cela va m'apporter ==p-

Politesse == \/eyjillez agréer, Madame, Monsieur, |'expression de mes salutations distinguées.



' el De marc.le_gali@mail.ff
. Envoyé : lundi 12 janvier 2015
Emall e W recrutement@regionbretagne.fr

. Objet : Candidature « chargé de développement commercial région Bretagne »

h’-}

|

d'accompagnement

Réf. 2015-COM_BRET
Madame, Monsieur,

En réponse a votre recherche d'un chargé de développement
commercial pour la région Bretagne, parue sur le site RégionsJob,
j'ai le plaisir de me porter candidat et de vous présenter, en piéces
jointes, ma lettre de motivation accompagnée d'un CV actualisé.

Attention on ne répete pas

On précise le but...

On est pas les seuls a candidater
Dans |'espoir de vous rencontrer prochainement.

Avec mes cordiales salutations.

Marc LEGALL

- 20, rue des Remparts
35400 Saint-Malo
Tel. : 06 06 06 06 06




De: elavenu@courrierweb.fr
Envoyé: vendredi 6 mars 2015
E I A: contact@imprimerie-duverger.com
E m a I .. Objet: candidature au poste d'assistante de direction

Madame, Monsieur,

d'accompagnement

Je souhaite vous présenter ma candidature au poste d’assistante de
direction au sein de votre entreprise. Vous voudrez bien trouver ci-
joint ma lettre de motivation et un CV adapté 3 cette offre.

Dans l'attente de vous lire, je vous prie d’'agréer, Madame, Monsieur,

De: osling@emailme.com ¢ s :
Lol . I'expression de mes sincéres salutations,

Envoyé : lundi 12 janvier 2015

A : recrutement@orleansmatin.com Estelle LAVENU
. Objet: Candidature au poste de secrétaire de rédaction

Madame, Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint mon dossier de candidature pour le poste de
secretaire de rédaction que votre société recherche. \

Restant a votre disposition pour une rencontre, je vous prie d’agréer,
Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Cordialement,

Guillaume Gosling

5, rue des Alouettes

45240 La Ferté-Saint-Aubin
06 14 58 97 89

E-mail : ggoslin@emailme.com
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