|’ ESSENTIEL DES FORMULES TYPES DU COURRIER b’ ENTREPRISE (LETTRES ET E-MAILS)

Quelques lettres et e-mails B Lettre de

Adaptez vos lettres et e-mails a votre situation professionneﬂe en utilisant les tablea
précédents.

B Leitre de motivation (poste)

Début de lettre ou
e-mail

Madame, Monsieur,

Attiré(e) par la réputation de votre entreprise, et sans connaitre vos besoins
réels, je me permets de vous proposer ma candidature en tant qu'assistant(e)
de chef de projet gvenementiel.

Développement } ["gn effet, je cherche actuellement une mission qui serait susceptible d’en-

richir mes connaissances et compétences acquises lors de ma formation.
Cette formation intensive, ainsi que mMes diverses expériences m'ont permis
d'acqueérir les capacités indispensables aux métiers de la communication.

Dans le cadre de ma formation, j'ai actuellement 1a mission d'organiser un , Développement. |
colloque sur je thame ... . Cet evénement mobilise, entre autres, des com- .
pétences en logistiques, relations presse Ou bien encore en recherche de
SpONSOTS.

Le curriculum vitee ci-joint vous donnera de plus amples prédisions quant 2
mes compétences.

Par ailleurs, je reste 3 votre entiére disposition pour vous rencontrer afin de
compléter les informations me concernant.

Je souhaite avoir retenu votre attention et vous remerdie de la suite que vOous
voudrez donner a mon offre de candidature.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

rormule de
politesse




CHAPITRE 12 ~ Les lettres ot &-mails refatifs au personne|

8 Letire ge Mmotivation (stage)

Début ge lettre oy
Madame, Monsieyr,

C'est avec yn grand intérat que j'

ai lu votre offre de Stage dans lo Journal

diplomge, ie souhaite intégrer yne équipe de travaij
enrichir mes COmpétences, Cea Stage me Permettrajt d'acqueé-

Tir une expérience professionnelle Correspondant 3 mes attentes,

itaire m*3 permis d'appréhender les techniques d'an,

CqQuérir yn Nivea

alyse
U de culture générale, de développer
ctionnelles ot de confirmer une réelle

Capacité 3 fo
ur une fongye durée. Ma formation s
ment permis d'acq

colaire m’3 égale-
Uérir des bases solides en anglais que Jj'ai pu compléter
par de nombreux vg

Angleterre oy aux Etats-

profonde 3 obtenir Femploj que
tion de celui-ci ayec mon cursys de forma-
eXpériences professionneﬂes, je me permets
-joint I'ensemble ¢

es documents et renseignements
rise en compte de mg Candidatuyre.

€S premigreg
de vous fajre Parvenir ¢

Nécessairas 3 |3 p
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conclusion
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