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Sherbrooke, le 3 juillet 2016 
 
 
 
Monsieur Jacques Lemelin 
Directeur du personnel 
Éditions François Inc. 
6, rue Dubreuil 
Sherbrooke (Québec)  J1H 4Z1 
 
 
 
Objet : Poste de technicienne en administration 
 
 
Monsieur, 
 
En réponse à l’offre d’emploi publiée dans Le Devoir du  
1er juillet 2016, je désire poser ma candidature au poste de 
technicienne en administration à pourvoir dans votre 
entreprise. 
 
Diplômée en Techniques administratives, option Gestion 
informatisée, j’ai pu approfondir mes connaissances au 
travers de mes diverses expériences de travail. J’ai 
également développé mes compétences dans la tenue de 
livres et la gestion d’une entreprise de vente au détail ainsi 
que dans la mise en marché de ses produits. Soucieuse de 
me perfectionner, j’ai récemment suivi des cours en 
informatique et en gestion du personnel. Aimant travailler 
en équipe, je m’adapte facilement et je suis ouverte aux 
changements. 
 
Enfin, je demeure à votre disposition pour toute question. 
Vous pouvez me joindre au numéro de téléphone 
mentionné ci-dessous. Je suis disponible pour vous 
rencontrer afin de discuter des possibilités d’emploi au sein 
de votre compagnie. Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes 
salutations distinguées. 
 
 
 
(signature) 
Prénom Nom 
Adresse postale 
Numéro de téléphone (répondeur) 
 
p.j. Curriculum vitæ 
 
 
 
 

  
 
 
 
Montréal, le 21 mars 2016 
 
 
 
Madame Nancy Massicotte 
Groupe Focus 
3370, Boul.  Industriel 
Laval (Qc) 
H7L 4R9 
 
 
 
Objet : Offre de services 
 
 
Madame, 
 
À la suite de l’offre d’emploi que vous avez placée au Centre 
de Recherche Design du cégep du Vieux Montréal, 
permettez-moi de soumettre ma candidature au sein de votre 
entreprise. 
 
Je termine mon diplôme d’études collégiales en Design 
d’intérieur au mois de mai prochain.  Depuis quelques mois,  
je pratique le design à temps partiel dans un bureau oeuvrant 
dans le domaine commercial. Je suis efficace et 
consciencieuse, tout en étant capable de travailler sous 
pression. Je possède beaucoup d’expérience avec le public 
et je sais faire preuve de beaucoup de patience. 
 
Mes connaissances dans le domaine, autant au niveau 
résidentiel que commercial, pourraient contribuer au bon 
fonctionnement de votre entreprise. Je serai disponible à 
temps plein dès le début du mois de juin. 
 
Vous trouverez, ci-joint, mon curriculum vitae et n’hésitez pas 
à communiquer avec moi pour obtenir de plus amples 
renseignements. 
 
Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes sincères 
salutations 
 
 
 
(signature) 
Prénom Nom 
Numéro de téléphone 
 
p.j. Curriculum vitæ 
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EXEMPLES DE LETTRE DE PRÉSENTATION 
 
 
À la suite d’une conversation téléphonique                        Demande d'emploi avec référence 
 
 
 
 
Montréal, le 18 octobre 2015 
 
 
 
Madame Carmen Soucy 
Directrice des ressources humaines 
Société des Femmes du Québec 
csousy@rh.sfq.ca 
 
 
 
Madame, 
 
Pour faire suite à notre conversation téléphonique du  
15 octobre dernier, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon 
curriculum vitae pour un éventuel poste de technicien en 
travail social. 
 
J’ai récemment terminé un diplôme d’études collégiales en 
Travail social. Mes stages, effectués dans un Centre de 
Femmes et un Centre de réhabilitation pour toxicomanes, 
m’ont permis de développer mes compétences en 
intervention. J’ai ainsi eu l’occasion d’intervenir tant de 
façon individuelle qu’en groupe auprès d’adultes vivant des 
problématiques diversifiées. Dynamique, je possède aussi 
un bon sens de l’organisation et une facilité à travailler en 
équipe.  
 
Je suis disponible pour vous rencontrer afin de vous 
démontrer comment mes compétences pourraient être 
utiles à votre organisme. Je vous remercie de l’attention 
que vous portez à ma demande et je vous prie d’agréer, 
Madame, mes salutations distinguées. 
 
 
 
(signature) 
Prénom Nom 
Tél. : 
 
p.j. Curriculum vitæ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
Laval, le 18 mai 2016 
 
 
  
Monsieur Mario Lupien 
Norpac Inc., Division Montréal 
5477, rue Lefèvre 
Montréal (Québec) 
H1Y 3V5 
 
 
 
Monsieur,  
 
À la suggestion de Claude Lafortune, professeur en Design 
industriel au cégep du Vieux Montréal, je vous écris pour 
poser ma candidature à un poste de designer industriel. 
 
Je suis présentement finissant en Design industriel. Je suis 
très motivé à entreprendre ma première expérience de travail 
en design au sein de votre entreprise; elle constituerait un 
excellent défi à relever. J’ai acquis pendant ma formation 
technique plusieurs compétences, dont la maîtrise des  
logiciels Autodesk Mechanical, 3D Studio Max, Catia, Adobe 
Photoshop et Illustrator. Mes talents reconnus en croquis et 
en dessin me permettent d’exécuter des travaux de création 
sur divers sujets.  
 
Ma formation en Design industriel et mes compétences 
diversifiées font de moi un solide candidat pour votre 
entreprise. Une éventuelle entrevue saura vous en 
convaincre. 
 
Dans l'espoir que ma candidature saura vous intéresser, je 
vous prie d'agréer, Monsieur, mes salutations distinguées. 
 
 
 
(signature) 
Prénom Nom 
Cell. : 
 
p.j. Curriculum vitæ 
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