LOGO
coordonnées

Ville, le XX
Destinataire

Ville (Province)  Code postal

Objet :  Recommandation
Madame, Monsieur,
C’est avec plaisir que je vous communique les renseignements demandés pour Madame X dans votre lettre du X. 
Madame X a travaillé pendant plus de X années pour notre entreprise comme titre du poste X. C’était une employée efficace et ponctuelle qui a su répondre à nos demandes de dernières minutes. De plus, elle démontre un souci du travail afin de produire des documents qui correspondent aux exigences des clients. Nous sommes persuadés que Madame X sera un atout pour votre entreprise. 
Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes sentiments distingués. 
Prénom Nom, président
Entreprise X






