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Titre du document : Lettre de recommandation (ton professionnel)
Nom de votre entreprise

Adresse

Nom et titre de la personne destinataire
Adresse

(Ville), le (date)

Chère Madame/Cher Monsieur,

Madame/Mademoiselle/Monsieur XXX, qui vous a contacté de ma part, m'a demandé d'appuyer sa démarche auprès de vous, ce que je fais volontiers. 

Madame/Mademoiselle/Monsieur XXX a exercé au sein de notre société les fonctions de (fonction). Nous pouvons vous assurer que Madame/Mademoiselle/Monsieur XXX a toujours su montrer un grand intérêt pour son travail et qu'elle/il nous a donné entière satisfaction en s'acquittant de ses tâches avec célérité. Nous avons dû nous séparer d'elle/de lui pour des raisons purement économiques, qui ne remettent en aucun cas ses qualités en cause. C'est, en effet, une personne (qualificatifs) qui maîtrise parfaitement son métier et l'exerce avec (autres qualificatifs). 

En apprenant que vous étiez à la recherche d'un/d'une collaborateur/collaboratrice efficace, je me suis permis de vous envoyez Madame/Mademoiselle/Monsieur XXX. J'espère que sa candidature pourra être prise en considération et qu'elle répondra à vos attentes. Sachez que je me tiens à votre disposition pour toute information complémentaire. 

En vous remerciant par avance de votre diligence, je vous prie d'accepter, Madame/Monsieur/cher ami, l'expression de ma respectueuse sympathie. 

Signataire

Nom

Qualité

Prometis éditeur des sites internet Super-Secretaire.com, Super-Comptable.com, Super-Commercial.com et Super-RH.com ne saurait, en aucun cas, être tenu responsable des dommages directs et indirects de toute nature, notamment et non limitativement : perte de clientèle, perte de commande, trouble commercial ou social quelconque, perte de bénéfice, perte d'image de marque, résultant de l’usage par l’utilisateur du présent modèle de document. Prometis ne pourra être tenu responsable en cas de poursuites judiciaires à l'encontre de l'utilisateur du fait de l'usage du présent modèle de document.


