[Logo de votre entreprise]

Prénom et nom

Votre fonction

Adresse

Code Postal et Ville

Lieu, Date

Objet: Lettre de recommandation
Madame, Monsieur,

C’est avec honneur que nous acceptons de partager des renseignements à propos de Madame (ou Monsieur) [Prénom et Nom].

Dans le cadre de cet emploi, Madame (ou Monsieur) était titulaire du poste de [fonction] au sein de la société [Nom de l'entreprise] du [date de début] au [date de fin]. Cette expérience professionnelle lui a permis d’accéder à de nouveaux niveaux dans ses connaissances pratiques et techniques.

De nature ponctuelle, respectueuse et travaillante, il ou elle a su relever avec brio les défis qui se présentaient à lui ou elle.

Nous nous empressons de vous encourager à engager Madame (ou Monsieur) [Nom] car il ou elle est un atout pour toute organisation.

Vous pouvez me rejoindre pour plus de renseignements si vous le désirez, je vous laisse mes coordonnées.

Soyez assuré de recevoir nos salutations les plus sincères.

Votre Signature

[Prénom et Nom]
