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Introduction

Paragraphe sur votre 
intérêt pour l'entreprise

Paragraphe sur vos 
compétences et expériences
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10

Salutation de fin12

Nom et Signature

En-tête

Vos coordonnées complètes (nom,
prénom, adresse, numéro de téléphone,
adresse e-mail).

01

Adresse du destinataire

Les coordonnées complètes de l'entreprise ou du
recruteur (nom de l'entreprise, nom du recruteur,
le cas échéant, adresse).
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Salutation
Utilisez un salut approprié, de préférence en
personnalisant avec le nom du recruteur si
possible (par exemple, "Madame [Nom du
Recruteur],").

03Objet
Mettez l’objet de la lettre. Parfois, vous
trouverez  dans l’offre (Candidature au
poste de Chargé de communication, etc..)
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Une phrase d'introduction engageante
mentionnant le poste pour lequel vous
postulez et comment vous avez découvert
l'opportunité.

Expliquez brièvement pourquoi vous
souhaitez travailler pour cette entreprise en
particulier

Mettez en avant vos compétences et
expériences pertinentes pour le poste. 
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Paragraphe sur votre
motivation

Exprimez votre motivation de manière
authentique.

09

 Exprimez votre enthousiasme à l'idée
d'une entrevue pour discuter plus en
détail de votre candidature

Conclusion

Date et lieu04
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