

Modèle de lettre de référence de base

Votre adresse 
Votre numéro de téléphone
Votre e-mail
Nom, prénom

Nom, prénom du destinataire
Adresse du destinataire
[bookmark: _Hlk162262749]Fait à_____, le_____
 
Objet : Recommandation de [nom de la personne recommandée] 

Cher Monsieur/Madame, 

Je suis fier de vous écrire pour vous recommander [insérer le nom du candidat] pour le poste de [insérer le titre du poste envisagé] au sein de [nom de la nouvelle entreprise envisagée]. J'ai travaillé avec [insérer le nom du sujet] en tant que [insérer votre relation professionnelle] au cours des [insérer la durée] dans son poste de [insérer le titre du poste du sujet] à [insérer le nom de l'organisation/de l'entreprise].
Lorsque j'ai travaillé avec [insérer le nom du sujet], j'ai toujours été impressionné par [sa/son] [insérer la première qualité] et [insérer la deuxième qualité]. 
En tant que [insérer le titre du poste], [insérer le nom du sujet] a été capable de [insérer le premier exemple] et a réussi à [insérer le deuxième exemple]. J'ai toujours apprécié [insérer la qualité] dans mon équipe et [insérer le nom du sujet] a toujours dépassé mes attentes.
C'est un plaisir de travailler avec [insérer le nom du sujet] et je suis sûr qu'[il/elle] sera un excellent [insérer le titre du futur emploi du sujet] dans votre équipe.
Si vous avez d'autres questions concernant [insérer le nom du sujet], n'hésitez pas à me contacter au [insérer le numéro de téléphone] ou via l’e-mail [insérer l'adresse électronique].

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées,

[Votre nom]  
[Signature pour copie papier]
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