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1. Vous 

 Que fait cette entreprise ? 

 Quelle est sa spécialité ? 

 Pour quelles raisons êtes-vous motivé à travailler 

dans ce domaine ? 

2. Moi 

 Prouvez vos compétences et qualités par des 

exemples concrets 

 Reformulez les missions du poste 

 Valorisez ce que vous avez fait 

 Démontrez vos qualités au lieu de les exposer 

 Mettez en évidence les points forts que vous avez 

en plus ! 

3. Nous 

 Proposez un rendez-vous au recruteur 

 Décrivez positivement votre future collaboration 

 «Je serais ravi de vous rencontrer dans le cadre 

d’un entretien personnel» 

 «Sans nouvelles de votre part, je me permettrai de 

vous recontacter d’ici deux semaines» 

 «Persuadé que notre collaboration sera un succès, 

je vous propose de nous rencontrer pour en parler» 

4. Politesse 

 Vous terminerez par une formule de politesse qui 

montre votre impatience et votre intérêt à rencontrer 

le recruteur 

 «Impatient de faire votre connaissance» ou «Dans 

la perspective de notre prochaine rencontre» 
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 Faites bonne impression en adoptant une forme et affirmative positive 

 Utilisez un français impeccable, sans faute d’orthographe 

 N’hésitez pas à téléphoner pour obtenir le nom de la personne à qui l’envoyer 

 Soyez structuré, précis et concis 

 Pas de «Je» en début de paragraphe 

 Ecrivez vous-même votre lettre car elle reflète votre image 

 Faites relire ce document à quelqu’un! 

 N’oubliez pas de signer, juste au-dessus de votre nom 

 

Proposez au recruteur d’en parler lors de l’entretien. 

 

 

«Quant aux prétentions, nous aurons l’occasion d’en parler au cours de 

l’entretien, en fonction des responsabilités du poste et de son potentiel 

évolutif.» 

 

 

Courez-vous le risque d’être éliminé par un recruteur irascible qui aurait voulu plus de 

précisions tout de suite ? Bien sûr, mais il semble que ce risque soit inférieur à celui d’être 

éliminé pour cause de prétentions trop éloignées de la réalité. 
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 OUI / NON 

Ai-je respecté la structure: 

- - - ? Formule de politesse 

 

Me suis-je bien renseigné/e sur ?  

Est-ce que mon 1
er

 paragraphe est ?  

Est-ce que je décris mes ?  

Y ai-je cité mes ?  

Ai-je décrit mes ?  

Est-ce que je propose une ?  

Est-ce que je décris la ?  

La mise en page est-elle correcte?  

Ma lettre donne-t-elle envie de me rencontrer?  

Mon langage est-il ? positif  

Quels documents dois-je joindre?  
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Où ai-je 

trouvé 

l’information ? 

- Sur un site 

- Dans les journaux 

- Sur la borne de l’ORP 

- Mon réseau 

- Le bouche-à-oreilles 

Destinataire Ce qui est écrit dans l’annonce 
- Personne nominative 

- Chef de service 

«Concerne» Chauffeur /jobup.ch /12.07.17 --- 

 

 

Objet 

Poste d’assistante administrative à 100% / Réf. 55684G1 

Madame, Monsieur, 

Veuillez trouver ci-joint mes offres de services pour le 

poste d’assistante administrative à 100%. 

Au plaisir de vous rencontrer, je vous envoie mes 

meilleures salutations. 

 

CV Barbara Virgule 

 

Barbara Virgule 
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Nom de l’entreprise  

Adresse  

Téléphone  

Site Internet  

Nom du chef de 

service 

 

Fonction possible  

 

Nom de l’entreprise  

Adresse  

Téléphone  

Site Internet  

Nom du chef de 

service 

 

Fonction possible  

 

Nom de l’entreprise  

Adresse  

Téléphone  

Site Internet  

Nom du chef de 

service 

 

Fonction possible  
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Justin Timberlake 
Route de Paris 7 
1700 Fribourg 

  

 

 
media f sa  
D551-782053 
Case postale 1003 
1701 Fribourg 
 

 Fribourg, le 14 juin 2018 

 
 
 
Peintre en carrosserie / La Liberté du 10.06.2018 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
Passionné d’automobile et plus précisément de carrosserie, je souhaite continuer à me former 
dans cette filière afin d’allier ma passion avec mon projet professionnel. C’est donc avec un 
grand intérêt que je me propose pour intégrer l’entreprise de votre client. 
 
Polyvalent et robuste, je suis à l’aise pour contrôler la structure du véhicule mais aussi pour 
évaluer l’état des dégâts. Je sais procéder à un masticage ou encore un ponçage en gardant 
toujours à l’esprit de redonner son esthétique d’origine au véhicule du client. Je maîtrise la 
confection de la bonne teinte et l’application de la peinture et de la laque par pistolet.   
Perfectionniste et doté d’une grande résistance physique, je suis aussi à l’aise pour accueillir 
et conseiller la clientèle. 
 
Rigoureux et consciencieux, je suis convaincu que la collaboration avec votre client sera 
fructueuse et vous propose de nous rencontrer prochainement pour en parler. 
 
Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations les plus sincères.  
 
 

 Justin Timberlake 
 
 
 
 
 
Curriculum vitae 
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Catherine Deneuve 
Rue du Théâtre 300 
1330 Paris 
 
 
 
 

Postulation en ligne 
 
 
 
 
Paris, le 2 juin 2018 

 
 
 
 
 
Vendeuse / beeline-group.com / Job ID 2641SAZ09615 / Mai 2018 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
« Notre objectif ? Rendre chaque femme heureuse. Et nous voulons que chaque femme soit 
fière de son apparence. » 

Cette volonté de redonner confiance en la femme fait de vous un leader dans le monde entier. 
Dotée d’un bon sens relationnel, je serais ravie de pouvoir participer au succès de votre 
entreprise. 
 
Mes années à produire des pièces de qualité pour Rolex m’ont donné le goût de l’esthétique. 
Personnalité généreuse, j’ai apprécié la grande satisfaction de mes clientes qui ont suivi mes 
conseils en matière de design ongulaire. Plutôt calme, j’aime écouter pour mieux cerner les 
besoins de chaque personne. Dans toutes les situations, je garde mon sourire et mon côté 
accueillant. J’aspire à redynamiser mon parcours professionnel en intégrant un établissement 
de plus grande envergure qui puisse m’ouvrir des perspectives stimulantes. 
 
Prête à relever ce défi, je suis persuadée que mon dynamisme et ma polyvalence associés à 
votre recherche de la qualité nous permettront de développer un partenariat fructueux. Je serais 
heureuse de vous rencontrer pour un entretien personnel. 
 
Dans cette agréable perspective, je vous prie d’accepter, Madame, Monsieur, mes sincères 
salutations. 
 
 
 
 
 

 Catherine Deneuve 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Curriculum vitae 
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Cendrillon 
Rue de Disney 40 
1500 Lausanne 

  

 

 
Fondation HorizonSud 
Administration du personnel 
Route de la Rotonde 25 
1633 Marsens 

 Lausanne, le 3 juin 2018 

 
 
 
Spécialiste en restauration / La Liberté du 29.05.2018 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
Vous donnez l’opportunité à votre futur spécialiste en restauration de participer à votre projet 
d’optimisation du cadre hôtelier au sein de votre restaurant. De plus, les valeurs que vous 
défendez, comme le savoir-vivre, le partage et le respect, sont également importantes pour 
moi. Ce genre de défi humain me parle et je vous envoie ma candidature. 
 
Diplômée en hôtellerie et expérimentée dans la restauration depuis 14 ans, je suis dotée d’un 
bon esprit d’initiative et d’un certain enthousiasme pour décider objectivement en fonction 
d’une rentabilité performante. À l’aise dans le service, j’aime entretenir de bonnes relations 
avec mes collègues et les clients. Soucieuse du bien-être de tous, j’adore former les plus 
jeunes et les moins jeunes avec patience et sourire. 
 
Persuadée de pouvoir développer un partenariat harmonieux avec votre équipe, c’est avec 
plaisir que je vous propose de nous rencontrer prochainement. 
 
Je vous prie d’accepter, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations. 

 Cendrillon 
 
 
 
 
 
 
Dossier de candidature 
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Barbie 
Route de la Poupée 5 
1000 Hollywood 

  

 

 
 
 
Postulation en ligne 
 

 Hollywood, le 30 juin 2018 

 
 
 
Buchhalter 100% / www.jobup.ch / 10.06.2018 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
Liebherr est une entreprise familiale à 100%, fidèle à ses valeurs, qui planifie et gère son 
activité à long terme. J’ai été séduite par ces principes fondamentaux et c’est avec grand 
plaisir que je vous envoie ma candidature. 
 
Fiable, consciencieuse et analytique, je possède des qualités qui sont des atouts dans le 
domaine de la comptabilité. Dotée d’écoute et sensible à l’humour, je suis capable de soutenir 
la formation des stagiaires commerciaux. Mon expérience professionnelle en tant que 
comptable créditeurs et débiteurs dans plusieurs entreprises internationales en Suisse et 
ailleurs me permet d’exécuter cette fonction d’une manière autonome et de contribuer aux 
bouclements mensuels. 
Mon niveau en anglais est C1, en allemand et français B2. J’ai travaillé quotidiennement avec 
MS Office. Mes connaissances de SAP et mon aisance avec les outils informatiques m’aident à 
m’adapter à tous les logiciels. 
 
Je serais très heureuse de vous exposer plus en détail mes motivations à l’occasion d’un futur 
entretien, car je suis persuadée que notre collaboration sera un franc succès! 
 
Dans cette agréable perspective, je vous prie d’accepter, Madame, Monsieur, mes sincères 
salutations. 

 Barbie 
 
 
 
 
 
 
 
Dossier complet 

 

http://www.jobup.ch/
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Arthur Rubinstein 
Rue du Concerto 9 
1820 Montreux 

  

 

Manpower 
Madame Chantal Goya 
Rue Mauborget 1 
1003 Lausanne 
 

 Montreux, le 21 juin 2018 

 
 
 
Employé de commerce / référence 146000-7-2 / www.jobup.ch le 15 juin 2018 
 
 
Madame, 
 
Le poste d’employé de commerce est important pour le bon fonctionnement d’une entreprise. Le 
collaborateur doit être efficace, organisé, rigoureux et polyvalent. Sa disponibilité est également 
primordiale, afin de travailler activement avec les autres services de la société. Vivement intéressé par 
le poste proposé, je serais enchanté de rejoindre cette entreprise. 
 
Titulaire d’un CFC d’employé de commerce, je souhaite revenir dans le secteur de l’administration. Lors 
de mes expériences en tant que représentant, j’ai développé mon sens de la persévérance et de 
l’organisation, ainsi que mon aisance dans les relations à la clientèle. Dès à présent, je souhaite mettre 
à profit ces atouts dans un nouveau poste où les tâches, les objectifs et les attentes sont clairs et 
précis. A l’aise dans la rédaction de diverses correspondances, je maîtrise les outils informatiques 
usuels tels que Word, Excel, PowerPoint et Outlook. De plus, je m’adapte à tout nouveau système ou 
programme. Durant mon parcours professionnel, j’ai organisé mes journées afin d’optimiser mon temps 
et d’être proactif dans mes diverses tâches quotidiennes (accueillir les clients et les conseiller, traiter 
les réclamations et gérer les appels téléphoniques). J’ai assuré le suivi des dossiers clients, de 
l’ouverture à la soumission d’offres chiffrées jusqu’à la clôture. Personne ouverte, disponible et 
autonome, j’évolue autant de manière individuelle qu’en équipe et j’apprécie les échanges avec mes 
collègues des autres services. 
 
Persuadé que mon expérience professionnelle et mon enthousiasme pour le poste proposé permettent 
d’envisager une collaboration gratifiante et fructueuse avec votre client, je serais ravi de vous 
rencontrer pour un entretien personnel afin de vous exposer ma motivation. 
 
Dans cette agréable perspective, je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations les meilleures.  

  
 
 
 
 
Curriculum vitae 
CFC 
Certificats de travail 

 
Arthur Rubinstein 
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Serge Gainsbourg 
Chemin du Succès 30 
1000 Lausanne 

  

 

 
Restaurant le Gruyérien 
A la responsable d’établissement 
Grand-Rue 1 
1630 Bulle 

 Lausanne, le 31 mai 2018 

 
 
 
 
Madame,  
 
 
Votre notoriété et vos prestations de qualité visent la perfection, la régularité, l’attrait pour la 
proximité, la saisonnalité, la transparence des mesures d’hygiène, l’efficience d’une gestion 
au quotidien et la satisfaction d’une clientèle exigeante. Partageant ces valeurs, c’est avec 
plaisir que je rejoindrais votre brigade en tant que chef de cuisine.  
 
Issu d’une formation hôtelière complète, BTH, BTS ainsi que de deux formations HACCP 
obtenues avec mention, j’ai accumulé 18 ans d’expérience variée et enrichissante, tant au 
niveau culinaire que dans la gestion complète d’un établissement, années qui vous 
confèreront la certitude de mon adaptabilité à toutes les situations. 
 
Flexible, je suis prêt à m’investir pleinement dans les responsabilités qui me seront confiées 
afin de contribuer à votre développement et de construire de grands projets avec vous. Je 
serais ravi de vous rencontrer pour vous parler plus en détail de ma motivation et de mon 
parcours. 
 
Dans cette agréable perspective et en vous remerciant de l’attention que vous porterez à mon 
offre, je vous prie d’agréer, Madame, mes meilleures salutations. 
  

 Serge Gainsbourg 
 
 
 
 
 
 
Curriculum vitae 
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Patrick Bruel 
Chemin de la Chanson 30 
1700 Fribourg 

  

 

 
JESA SA 
Responsable du personnel 
Route du Petit-Moncor 9 
1752 Villars-sur-Glâne 

 Fribourg, le 31 mai 2018 

 
 
 

 
Madame, Monsieur, 
 
 
Jesa est sans cesse en amélioration sur la qualité de la production des roulements à billes et 
autres solutions tournantes. Participer à votre succès serait pour moi un nouveau défi à relever 
et je vous offre mes services comme contrôleur. 
 
Titulaire d’un CFC de polymécanicien, j’ai été engagé en tant que régleur au tournage CNC, 
puis suite à une opportunité interne, je suis passé au poste de contrôleur qualité. Passionné 
par les machines, j’ai toujours eu du plaisir à comprendre leur fonctionnement. J’ai notamment 
été amené à régler avec rigueur et précision le ravitailleur et les broches, à programmer des 
tours CNC 8 axes et des décolleuses CNC 12 axes. Le secteur qualité m’a particulièrement plu 
pour la variété des tâches concrètes : préparation de l’outillage, tournage, fraisage, rectifiage, 
reprise, étalonnage et contrôle des départs de production. 
J’ai également commencé ma formation en programmation tridimensionnelle sur des machines 
3D automatiques 5 axes avec le logiciel PC-DMIS.  
 
Très motivé à compléter cette formation avec une expérience dans votre équipe, je serais ravi 
d’en parler avec vous au cours d’un entretien personnel. 
 

Dans cette agréable perspective, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes 
salutations les meilleures. 
 

 Patrick Bruel 
 
 
 
 
 
 
 
Curriculum vitae 
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Marie Curie 
Route de la Physique 20 
1700 Nobel 

  

 

HFR Fribourg 
Madame Joséphine Baker 
Case Postale  
1708 Fribourg 
 

 Nobel, le 2 juin 2018 

 

 

 

 

Madame, 

 

 

L’hôpital cantonal, de si bonne renommée dans le canton de Fribourg, a toujours été 

catalogué dans d’excellents  termes. Monsieur Boris Cantin l’a confirmé et vu l’intérêt que je 

porte au HFR, il m’a donné votre nom. Je vous contacte aujourd’hui pour un poste de 

secrétaire, réceptionniste ou employée administrative.  

 

Durant 8 ans, j’ai travaillé comme réceptionniste et cheffe de service à l’Auberge aux 4 

Vents et comme assistante administrative chez Boschung Meubles. Certifiée « employée 

administrative » en 2016, j’aime me surpasser. Ces expériences professionnelles diverses 

et variées m’ont permis d’acquérir un bon sens de l’organisation et des priorités, de la 

minutie et de la persévérance dans le travail et une grande aisance dans les relations 

humaines. Elles me donnent l’occasion de relever un nouveau défi. Polyvalente, je sais faire 

preuve d’un esprit d’analyse face aux situations imprévues et aux problèmes de dernière 

minute, toujours avec le sourire. De nature fiable et impliquée, je m’adapte très facilement à 

un nouvel environnement. Proactive et autonome, j’endosse aisément des responsabilités. 

 

C’est avec un enthousiasme sans faille que je vous fais parvenir mon offre car j’ai la 

conviction d’être à la hauteur de vos attentes. Ce serait avec plaisir que je me présenterais 

à vous pour un entretien. 

 

Dans cette optique, je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations les meilleures. 

 

 

 
 Marie Curie 
 
 
 
 
 
Curriculum vitae 
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Honoré de Balzac 
Route des Marguerites 99 
1564 Domdidier 

  

 

Starbucks Coffee Trading Company Sàrl 
Monsieur Victor Hugo 
Rue du Grand-Chêne 1-3 
1003 Lausanne 
 

 Domdidier, le 9 juin 2018 

 
 
 
 
Monsieur, 
 
 
C’est toujours avec énormément de plaisir que je me rends dans vos salons de café, qui sont des 
endroits agréables pour partager un moment particulier avec ses amis. L’image fédératrice et de leader 
reste la première impression que l’on garde dans les 50 pays où Starbucks est présent. De plus, vous 
mettez un point d’honneur à sensibiliser vos collaborateurs dans la réflexion de leur impact sur 
l’environnement, ce qui fait de vous une société responsable. Votre mission d’inspirer et d’enrichir 
l’esprit au gré des rencontres me stimule, et tout comme Howard Schultz, dès ma première tasse de 
café je me suis senti attiré par Starbucks ; pour toutes ces raisons, aujourd’hui, je suis très motivé à 
rejoindre votre organisation en tant qu’employé de commerce. 
 
Disposant d’un CFC d’employé de commerce et fort d’une expérience professionnelle variée, 
polyvalent et disponible, j’apprécie les postes multitâches et la collaboration avec les divers services de 
l’entreprise. De nature discrète et fiable, j’effectue mon travail de manière rapide et efficace grâce à une 
organisation méthodique. Durant mes précédentes fonctions, j’ai acquis une maîtrise de l’utilisation des 
outils informatiques classiques tels que Word, Excel, Outlook et PowerPoint. De plus, j’ai eu l’occasion 
de travailler sur les systèmes SAP et SNW. J’ai également géré l’accueil et l’orientation des clients et 
développé un certain sens du contact clientèle. Etant une personne de confiance, j’ai toujours été 
attentif à représenter les intérêts ainsi qu’une bonne image de mon employeur. 
 
C’est avec beaucoup d’intérêt que je souhaiterais prendre part à cette aventure en intégrant votre 
équipe et participer à sa réussite en partageant mon expérience avec vos collaborateurs. Je me tiens à 
votre disposition pour un futur entretien afin de vous exposer plus en détail mes compétences. 
 
Dans cette agréable perspective, je vous remercie de l’intérêt que vous porterez à mon offre et vous 
prie d’agréer, Monsieur, mes salutations les meilleures. 
 
 
 
 

 Honoré de Balzac 
 

 
 
 
 
 
 
Curriculum vitae 
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Maria Callas 
Route des Cerisiers 33 
1630 Bulle 

 

 
 
Team + 
Monsieur Claude François, directeur 
Avenue de Sévelin 32B 
1004 Lausanne 

 

 

 
 
Bulle, le 3 juin 2018 
 

Monsieur, 
 
 
Votre volonté de résoudre les problèmes d’aménagement du territoire par une approche pluridisciplinaire est un 
point de vue que je partage. C’est avec grand intérêt que je souhaiterais mettre à profit mes connaissances en tant 
qu’architecte / urbaniste junior au sein de votre équipe.  
 
Fraîchement diplômée de la Haute école d’ingénieurs et d’architectes de Fribourg niveau Master, je suis sensible à 
la qualité des espaces publics, de l’aménagement urbain et territorial. Dans le cadre de l’atelier, j’ai notamment 
étudié le sujet de la cohabitation urbaine du futur, la réactivation d’un quartier des années 70, la réalisation d’un 
pavillon dans le cadre d’un atelier de Solar Décathlon ou encore la mise en valeur d’une région. Ça a été l’occasion 
de collaborer avec des ingénieurs. Mon attrait pour la grande échelle m’a motivée à effectuer un stage à l’étranger. 
Lors de cette expérience, j’’ai eu la chance d’élaborer un masterplan d’infrastructures sportives et d’habitations le 
long d’une plage de la ville de Larnaka à Chypres.  
Toujours à la recherche de connaissances, j’aime m’investir dans les missions qui me sont confiées. Ma capacité à 
synthétiser les informations et à trouver des solutions a souvent été remarquée et appréciée par d’anciens collègues 
et professeurs.  

Enthousiaste, je serais très heureuse de vous exposer plus en détail les motivations qui m’animent à l’occasion d’un 
futur entretien.  

Dans cette perspective,  je vous prie d’accepter, Monsieur, mes meilleures salutations. 

 

 
                                                     

    Maria Callas 

 
 
 
 
 
 
Dossier de candidature 

 

 


