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QU’EST-CE QU’UNE BONNE CANDIDATURE?

Pierre Lemploi
Rue de l’Exemple 9
1234 Villemodèle

Société Durand SA
A l’att. de Mme Anne Lacheffe
Rue de Candidature 45
6789 Villetest

Villemodèle, le 22 octobre 2007

Poste d’employé de bureau

Madame,

Je me réfère à votre annonce parue dans Le Temps du 21 octobre 2007 qui a retenu toute  mon attention. En effet, après avoir consulté votre site internet, mon expérience ainsi que mes objectifs professionnels semblent correspondre au profil que vous recherchez. 

Comme vous pouvez le constater d’après le curriculum vitae ci-joint, j’ai acquis une large  expérience dans divers secteurs.

Proactif et flexible, doté d’un esprit critique, je sais faire preuve de respect à l’égard des  autres tout en sachant m‘adapter à différentes cultures. Fiabilité, résistance au stress, vivacité d‘esprit et disposition à apprendre, tels sont mes principaux points forts. Par ailleurs, mon sens de la communication et mon esprit d‘équipe, de même que ma capacité à nouer d‘excellentes relations, tant avec mes collègues qu’avec mes supérieurs, m‘ont toujours permis d’aller de l’avant et d’atteindre les objectifs fixés.

Dans l‘attente de vous rencontrer prochainement pour en savoir davantage sur ce poste  qui m‘intéresse vivement et pour vous exposer mes motivations, je vous prie de croire,  Madame, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Pierre Lemploi
Pierre Lemploi

Annexe:
dossier de candidature
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1.
Structure

2. 
 Exemples
de phrase

>	 Expéditeur
>	 Entreprise et adresse
>	 Lieu et date
>	 Ligne «concerne» en gras 
>	 Formule de politesse
>	 Introduction et partie principale
>	 Phrase de conclusion
>	 Salutations

>	 Annexes  

  

Introduction:

>	 Vous recherchez un/une …… (profession)? 

	 Je mets mon expérience à votre service.

>	 Vous désirez compléter votre équipe? 

	 Mes compétences répondent à vos exigences.

>	 Le poste de …… (profession) que vous annoncez 

	 suscite chez moi un vif intérêt et correspond 

	 parfaitement à mes objectifs.

>	 …… (Profession); c’est un métier qui suscite chez 

	 moi enthousiasme et motivation! 

>	 Votre annonce m’a enthousiasmé(e). C’est exacte-

	 ment le poste que je recherche. Il correspond bien 

	 à mes compétences et mes intérêts.

Partie principale: 

>	 J’ai déjà quelques années d’expérience dans 

	 ce métier. 

>	 J’ai déjà travaillé plusieurs années comme ..... 

	 (profession) et pu ainsi acquérir une large 

	 expérience.

>	 Après une période dédiée à la famille, je suis à nou-

	 veau pleinement motivé(e) à reprendre un emploi,

	 certainement aussi grâce au fait que la garde des 

	 enfants/de mon enfant est bien organisée.

>	 J’ai déjà pu acquérir en Suisse une précieuse expé-

	 rience dans le domaine de …… ainsi que dans la 

	 branche de …… (nommer les branches pertinentes). 

>	 Je suis ouvert(e) à la nouveauté et possède une 

	 bonne capacité d’adaptation.

Les points forts:

>	 Mes points forts sont la flexibilité, la persévérance 

	 et la résistance. 

>	 Je travaille de manière précise et rapide. 

	 La clientèle apprécie mon amabilité. 

>	 Je travaille de manière fiable, rapide et ordonnée. 

>	 Ma présentation soignée ainsi que mes bonnes 

	 relations avec les gens ont toujours particulière- 

	 ment plu à mes anciens employeurs. 

Conclusion: 

>	� Ma candidature vous intéresse? Alors je me réjouis 

d’un 	prochain entretien. 

>	 La présente ne vous donne qu’un maigre aperçu  

	 de mes compétences. C’est très volontiers 

	 que je vous en dirai davantage à l’occasion d’un 

	 entretien individuel. 

>	 Êtes-vous intéressé(e)? Pour ma part je le suis et 

	 me réjouis de vous rencontrer personnellement. 

>	 Je suis naturellement prêt(e) à effectuer une jour-

	 née d’essai. Nous pourrons volontiers parler plus 

	 en détails lors d’un entretien personnel. 

Pierre Lemploi
Rue de l’Exemple 9
1234 Villemodèle

Société Durand SA
A l’att. de Mme Anne Lacheffe
Rue de Candidature 45
6789 Villetest

Villemodèle, le 22 octobre 2007

Poste d’employé de bureau

Madame,

Je me réfère à votre annonce parue dans Le Temps du 21 octobre 2007 qui a retenu toute mon attention. En effet, après avoir consulté votre site internet, mon expérience ainsi que mes objec-tifs professionnels semblent correspondre au profil que vous recherchez. 
Comme vous pouvez le constater d’après le curriculum vitae ci-joint, j’ai acquis une large ex-périence dans divers secteurs.

Proactif et flexible, doté d’un esprit critique, je sais faire preuve de respect à l’égard des autres tout en sachant m‘adapter à différentes cultures. Fiabilité, résistance au stress, vivacité d‘esprit et disposition à apprendre, tels sont mes principaux points forts. Par ailleurs, mon sens de la communication et mon esprit d‘équipe, de même que ma capacité à nouer d‘excellentes rela-tions, tant avec mes collègues qu’avec mes supérieurs, m‘ont toujours permis d’aller de l’avant et d’atteindre les objectifs fixés.

Dans l‘attente de vous rencontrer prochainement pour en savoir davantage sur ce poste qui m‘intéresse vivement et pour vous exposer mes motivations, je vous prie de croire, Monsieur, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Pierre Lemploi
Pierre Lemploi

Annexe:
dossier de candidature

Musterbrief

- Introduction et partie principale 
	 indi uant les points forts du postulant
-  Phrase de conclusion
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