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• Responsable Marketing et Commercial 

• Expert en Organisation  

• Chef de Projet Informatique  

• Ingénieur en Mécanique Responsable commercial  

• Ingénieur d’affaires Europe 

• Responsable Financier 

• Contrôleur de gestion 

• Direction générale 

• Technicien informatique secteur Hôtellerie 

• Gestionnaire paie  

• Consultant et formateur pour le changement 

• Consultant en organisation 

• Responsable Communication 

• Assistante recrutement et Ressources Humaines 

• Spécialiste de la chaîne graphique 

• Assistante de Direction 

• Technicien en informatique 

• Responsable financier 

• Assistante indépendante 

• Animation d’un réseau de franchise 

• Directeur des Ressources Humaines 

• Spécialiste en ingénierie ou projets logistiques 

• Direction générale 

• Directeur d’installations sportives 

• Comptable 

• Rédacteur en chef 
• Responsable du BE et du système QSE 

• Assurer la transition lors d’absences ou de surcroît de 

travail en paie et salaires 

  

Modèles de lettres  

pour Candidatures 
Spontanées 
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Responsable Marketing et Commercial 
 
 
Monsieur,  
 

Anticiper les attentes du marché et proposer de nouveaux axes 
de développement ? 
 

Mettre en place, améliorer la politique de communication 
avec des moyens réduits ? 
 

Optimiser les outils commerciaux pour une meilleure efficacité ? 
 

Conscient de la valeur d’un Responsable Marketing et 
Commercial dans le budget d’une entreprise, je me propose de 

vous présenter trois missions réussies.  
Partant des problématiques rencontrées, je vous présenterai 
succinctement les solutions mises en oeuvre et les résultats obtenus 
dans mon poste actuel. 
 

Apprécié pour mon sens créatif et ma capacité à développer des 
solutions simples, j’aime relever des défis. Disponible, je sais 
m’adapter rapidement à de nouveaux environnements. 
 

Pour répondre à vos questions et compléter ces premiers éléments, 
je souhaite vous convaincre de l’intérêt de ma candidature pour le 
développement de votre entreprise.  
Je serais très heureux de pouvoir vous rencontrer, en fin de journée 
de préférence. Je suis joignable au 06.39.01.39.01 ou par email : 
pierre.dupont@yahoo.fr 
 
Sincèrement votre, 

Idéal 100 à 150 mots 

Patrick RINAND 
21, boulevard du Roy 
78222 – VILLERE 
Tél : 01 02 03 04 05 
 

Sté INTERPAP 
A l’att. De M. LARDERET 
6, rue Joubert 
69000 - LYON 

 
Lyon, le 26 mai 2026 

 
 

Monsieur, 
 

Améliorer la rentabilité et optimiser  
l’efficacité de votre équipe commerciale ? 
 

Vous introduire auprès de grands comptes de l’industrie ? 
 

Limiter les risques dans vos réponses aux appels d’offres ? 
 

Responsable commercial et opérationnel pour répondre à vos 
questions, je mets à votre disposition une double compétence 
commerciale et technique pour organiser, piloter et gérer vos 
équipes sur le terrain. 
 

En effet, des qualités de rigueur, d’efficacité et de sens des 
relations humaines m’ont permis de doubler les résultats de 
mon département commercial, tant au niveau du chiffre 
d’affaires que de la marge dégagée. 
 

Pour compléter ces premiers éléments, je vous propose un 
entretien à la date de votre choix, de préférence en fin de 
journée. 
 

Sincèrement votre, 

119 mots 
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vExpert en Organisation  
 
 
Monsieur, 
 

Souhaitez-vous améliorer votre taux de service ? 
 

Avez-vous réussi à réduire vos coûts en comprimant vos délais ? 
 

Pourquoi la gestion par les résultats fait-elle partie de vos 
priorités ? 

 
Expert en Organisation depuis 1982, j’ai eu l’occasion de mener 
plus de 30 projets qui ont amélioré les performances de sites 
industriels et logistiques pour de grands groupes tels que EADS, 
Alstom, Pinin Farina, Bull, Baxter, Unilever, ou de PMI. 
 
De la conception des produits jusqu’à leur distribution, je suis en 
mesure d’analyser et de proposer des actions d’optimisation dans un 
objectif d’atteinte rapide de la rentabilité. 
 
Pour répondre à l’une de vos attentes, je vous propose de vous 
présenter, au cours d’un prochain entretien, les réalisations 
adaptées à votre secteur d’activité. 
 
A cet effet, je me permettrai de vous contacter d’ici quelques jours 
pour convenir d’une date à votre convenance. 
 

En restant à votre disposition pour tous renseignements 

complémentaires, je vous prie de recevoir, Monsieur, 

l’expression de mes salutations les meilleures. 

 

 
Chef de Projet Informatique  
 
 
Madame, 
Monsieur, 
 
Bénéficier : 
 

• d’une expérience pluridisciplinaire en Informatique ? 

• de la maîtrise de la gestion de projet à l’international ? 

• d’une très bonne connaissance des systèmes d’information de 

l’entreprise ? 

 
Au cours d’un entretien que je vous remercie de m’accorder, je me 
propose de vous apporter des réponses efficaces à vos questions. 
Depuis 2007, Chef de Projet Informatique, je conduis des projets 
internationaux, notamment pendant 3 ans à Oxford.  
 
Ma langue de travail est l’anglais et je pense être apprécié pour mes 
capacités d’analyse, d’adaptation et mon dynamisme.  
 
Pour un premier contact, je vous transmets à travers mon CV une 
partie de mes réalisations. 
 

Courtoisement votre, 
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Ingénieur en Mécanique  
 
 
Monsieur, 
 

Savoir manager une équipe de plus de 100 personnes ? 
 
Rechercher des sources d’économies possibles ? 
 
Améliorer les technologies en place pour plus de rentabilité ? 

 
Pour répondre à vos questions et vous apporter des réponses 
efficaces, je me propose de vous rencontrer. 
 
Ingénieur en Mécanique, j’ai évolué dans des Grands Groupes 
Internationaux. Je parle trois langues. Apprécié pour ma volonté 
d’aboutir, ma conscience professionnelle, je sais manager des 
équipes de production. 
 
Désireux de faire partie de votre équipe, je souhaite pouvoir vous 
convaincre de mes compétences et motivations au cours d’un 
prochain entretien. 

 

Courtoisement votre, 

 

 
Responsable commercial  
 
 

Monsieur, 
 

Améliorer la rentabilité et optimiser  
l’efficacité de votre équipe commerciale ? 
 

Vous introduire auprès de grands comptes de l’industrie ? 
 

Limiter les risques dans vos réponses aux appels d’offres ? 
 

Responsable commercial et opérationnel pour répondre à vos 
questions, je mets à votre disposition une double compétence 
commerciale et technique pour organiser, piloter et gérer vos 
équipes sur le terrain. 
 

En effet, des qualités de rigueur, d’efficacité et de sens des relations 
humaines m’ont permis de doubler les résultats de mon 
département commercial, tant au niveau du chiffre d’affaires que de 
la marge dégagée. 
 

Pour compléter ces premiers éléments, je vous propose un entretien 
à la date de votre choix, de préférence en fin de journée. 
 

Sincèrement votre, 
 



 

5 
 

 
 
Ingénieur d’affaires Europe 
 
 
Monsieur, 
 

Renforcer l’implantation de vos magasins  
en Prêt à Porter sur l’Europe? 
 
Adapter les collections pour répondre  
aux exigences de rentabilité ? 
 
Réveiller et dynamiser vos équipes  
pour optimiser leurs actions commerciales ? 

 
Après vingt ans d’expérience dans le Prêt à Porter de luxe, je suis 
aujourd’hui opérationnelle pour prendre la responsabilité d’une 
partie de votre développement sur l’Europe. 
 
Pour répondre à vos questions et vous convaincre de mes 
compétences, je serai heureuse de vous rencontrer à une date à 
votre convenance. 
 

Cordialement votre, 

 

Responsable Financier 
 
 
Monsieur le Directeur, 
 

Vous souhaitez analyser votre situation économique et 
financière pour minimiser vos coûts et améliorer votre 
rentabilité ? 
 
Vous voulez effectuer un diagnostic de vos actifs  
en vue de prendre des décisions ? 
 
Vous ambitionnez de valoriser économiquement vos projets 
afin de d’optimiser les facteurs coût/délai/efficacité/qualité ? 

 
Mes cinq années d’expérience dans le domaine de la gestion et du 
management m’incitent à vous proposer ma candidature. Durant 
mon parcours universitaire et professionnel, j’ai su combiner de 
nombreuses missions en France comme à l’étranger. 
 
Ainsi, j’ai pu intervenir sur toutes les phases de la gestion : 
diagnostic et audit, planification et propositions, mise en oeuvre et 
animation. Ma connaissance des enjeux de l’entreprise s’appuie sur 
une Maîtrise de Sciences Economiques et de Gestion et un DESS 
Efficacité des Processus et des Organisations - option contrôle de 
gestion. De plus, les rencontres sportives nationales et européennes 
ainsi que ma passion pour le sport ont forgé ma volonté de faire 
aboutir les projets.  
 

Je serais très heureux de pouvoir vous rencontrer et 

vous prie d’accepter, Monsieur Le Directeur, l’expression 

de mes sincères salutations. 
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Contrôleur de gestion 
 
 
 
Madame, Monsieur,  
 

Disposez-vous d’outils d’analyses journaliers de votre 
activité, d’indicateurs de performance, ou signaux d’alertes 
nécessaires à la conduite de vos affaires ? 
 
A quel événement, la baisse de votre CA, de votre résultat 
ce mois-ci est-il imputable ? Etait-il prévisible et anticipé par 
vous ou constitue t‘il une surprise ?  
 

Depuis plus de vingt ans, mon métier dans le domaine financier, 

contrôle de gestion et comptabilité d’affaires m’a permis 

d’être sensibilisé aux problématiques de gestion et d’organisation.  
 
Votre secteur d’activité correspond à mes compétences, aussi je 
serais heureux de vous rencontrer afin de vous faire connaître des 
solutions simples et éprouvées. Elles rentabiliseront une prochaine 
collaboration. 
 
Pour un 1er contact, je vous transmets à travers mon CV une partie 
de mes réalisations. 
 

 
Direction générale 
 
 
Monsieur, 
 

Vous souhaitez augmenter les synergies entre vos différents 
départements (R&D, production, commercial et Qualité) pour 
minimiser vos coûts et améliorer votre rentabilité ? 
 
Vous voulez devancer le changement, le conduire et non le 
subir en vue d’optimiser la qualité de votre service client ? 
 
Vous ambitionnez d’être considéré par vos clients comme 
l’interlocuteur incontournable ? 

 
Mon expérience auprès d’entreprises industrielles, en France 
comme à l’étranger s’est souvent déroulée dans un contexte socio-
économique difficile. 
 
Ainsi, je suis intervenu sur toutes les phases de la gestion : 
audit, repositionnement sur de nouveaux marchés, animation 
d’équipes pluridisciplinaires, mise en place d’investissements et de 
système Qualité. 
 

Je serais très heureux de vous rencontrer pour évaluer 

ensemble les diverses formes que pourrait prendre une 

future collaboration. 
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Technicien informatique secteur Hôtellerie 
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 

Imaginons !  
Votre téléprospecteur vient de décrocher un rendez-vous. 

 
Il vous faut maintenant un professionnel de l’hôtellerie et la 
restauration qui possède aussi des compétences en 

informatique, pour concrétiser le rendez-vous et accompagner 
votre client dans sa démarche informatique. 
 
Après cinq ans d’expériences dans les secteurs de l’hôtellerie-
restauration, j’évolue depuis 3 ans dans les métiers de 
l’informatique. 
Dans ces deux domaines, le sens du service à la clientèle sont des 
atouts majeurs. 
 
Pour vous commenter plus amplement mes expériences et mes 
aspirations, et si cette double compétence vous intéresse. Je me 
tiens à votre disposition pour vous rencontrer prochainement. 
 
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression 

de mes salutations distinguées. 

 

 
Gestionnaire paie  
 
 
 
Monsieur, 
 

Recherchez-vous un gestionnaire paie qui maitrise 
l’établissement de tableaux de bord ? 

 
Après une formation de Gestionnaire Paie, au centre IFOCOP Paris, 
j’ai mis en pratique mes connaissances dans un service de 
comptabilité / paie, travaillé sur un logiciel de traitement de la paie 
(Pléiades), participé à la gestion administrative du personnel et 
réalisé diverses opérations comptables. 
 
Immédiatement disponible et opérationnelle, je suis prête à 
m’investir durablement dans toute mission que vous voudrez bien 
me confier. 
 
Je souhaite vous rencontrer prochainement pour vous faire 
apprécier ma discrétion, ma rigueur et mon dynamisme. 
 
Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes 

salutations distinguées. 
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Consultant et formateur pour le changement 
 
 
Madame, Monsieur,  
 

Vous êtes en situation de réduction d’effectifs et souhaitez gérer les 

départs « au mieux », tant pour les salariés que pour l’entreprise ?  
 

Vous vous trouvez dans une situation paradoxale difficile où 

l’entreprise doit licencier alors que ses chiffres sont en croissance ?  
 

Vous voulez conserver une image de professionnalisme à l’interne, 

et même à l’externe ?  
 

Pour répondre à ces questions, je propose de vous apporter des clés 
d’analyse et de mise en oeuvre, sous la forme d’une formation-

conseil très pragmatique, basée sur 3 axes :  
 

· Connaissance des possibilités actuelles de licenciement, et 
compréhension de leurs enjeux respectifs,  
 

· Transparence de la communication dans l’entreprise, 
garante de la pérennité de la motivation des salariés,  
 

· Respect des salariés concernés, tant sur le plan financier 
que moral. 

 

Aussi, c’est avec plaisir que je viendrai vous présenter ce 
programme. Il pourra bien évidemment être adapté à toute 
spécificité de votre entreprise.  
 

Avec mes sincères salutations, 

 
Consultant en organisation 
 
 
 
Monsieur Le Directeur, 
 
Pour renforcer votre service technique, vous recherchez un 
Responsable pour :  
 

- un diagnostic intuitif et une mise en œuvre rapide de 
solutions 
 
- une recherche constante de la satisfaction totale des clients 
 
- une organisation des potentialités de l’équipe à la diversité 
des missions 

 
Dix ans d’expérience dans le conseil, le support technique et la mise 
en œuvre éclairent ces compétences. 
 
Pour préciser ces premiers éléments, je vous propose de nous 
rencontrer à une date à votre convenance. 
 

Cordialement votre, 
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Responsable Communication 
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
Un parcours résolument tracé dans un environnement international 
m’a permis d’acquérir une expérience significative auprès de 
directions opérationnelles de groupes anglo-saxons, filiales France & 
Europe. 
 
Généraliste de la fonction communication, une grande 
polyvalence et une parfaite autonomie me permettent de 
développer mes compétences dans les domaines de l’événementiel, 
la communication interne et externe, l’organisation et 
l’administration des ventes. 
 
Une formation supérieure, une expérience professionnelle en 
Angleterre et aux USA, un anglais courant, une bonne maîtrise de 
l’outil informatique ainsi que des qualités organisationnelles, 
conjuguées à une grande rigueur et à une parfaite disponibilité me 
permettent d’être rapidement opérationnelle. 
 
Aujourd’hui, je souhaite investir mon savoir-faire dans un groupe 
international. Aussi votre proposition va tout à fait dans le sens de  
mes aspirations. 
 
Dans cette perspective, veuillez trouver ci-joint un résumé de 
carrière que j’aurai plaisir à développer avec vous, lors d’un 
entretien que je vous saurai gré de m’accorder. 
 

 
Assistante recrutement et Ressources Humaines 
 
 
 
Madame,  
 
Accélérer le traitement de vos dossiers avec une collaboratrice 
organisée et efficace et pouvoir compter sur ses capacités à vous 
suppléer lors de déplacements. 
 
Dix ans d’assistance de recrutement et de ressources 

humaines me permettent de vous proposer ma candidature 
afin de renforcer et optimiser votre service. 
 
Désireuse de faire partie de votre équipe je souhaite vous 
rencontrer pour vous faire part de ma motivation. 
 
Pour répondre à vos questions et compléter ces premiers 
éléments, je souhaite vous convaincre de l’intérêt de ma 
candidature pour le développement de votre agence. 
 

Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes 

salutations distinguées. 

 



 

10 
 

 
Spécialiste de la chaîne graphique 
 
 
Monsieur,  

 
Bâtir une ligne éditoriale cohérente ? 

Amener une équipe enthousiaste à la rentabilité ? 
Faire face rapidement à des situations techniques difficiles ? 

 
Comme solution à ces questions, je me propose de vous apporter 4 
atouts efficaces : 
 

• Expertise rédactionnelle.  

• Maîtrise de la chaîne graphique.  

• Vingt ans d’expérience. 

• Management d’équipes. 

Fort de compétences reconnues dans les arts graphiques et 

dans la presse grand public et professionnelle, je suis 
particulièrement dynamique dans le travail relationnel à 
l’intersection de plusieurs métiers. 
 
Désireux de répondre par une collaboration active et profitable aux 
besoins de votre entreprise, j’aimerais à travers quelques 
réalisations vous présenter mon savoir-faire, au cours d’un prochain 
entretien. 

 

Sincèrement votre, 

 

 
Assistante de Direction 
 
 
 
Messieurs, 
 
« Lorsque deux forces sont jointes, leur efficacité est double »  
Isaac Newton  
 
Efficacité, discrétion, goût des chiffres et prises d’initiatives font 
partie des qualités que j’ai développées au cours de ma carrière. Je 
vous propose de mettre à votre service ces atouts, afin que nous 
puissions développer ensemble cette efficacité. 
 
Une forte expérience en assistanat de direction, ma connaissance 
du secteur pharmaceutique, et la gestion, entre autres, sont les 
compétences que je souhaite apporter à votre développement.  
 
Je serais particulièrement heureuse de pouvoir vous présenter 
quelques réalisations, et vous exposer plus en détails mes 
compétences et qualités, lors d’un entretien que je vous remercie de 
bien vouloir m’accorder. 
 

Restant à votre entière disposition, je vous prie d’agréer, 

Messieurs, mes respectueuses salutations. » 
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Technicien en informatique 
 
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
 

Fiabilité de l’application, qualité du développement, respect 
des spécifications client et des délais ? 
 
Un développeur d’applications client-serveur, expert ACCESS-
VB avec 5 années d’expérience correspond il a l’une de vos 
recherches ? 

 
Titulaire d’un DUT informatique renforcé par un stage récent 
d’analyste-concepteur d’applications sous UNIX, j’apporte 
également des compétences INTRANET-INTERNET. 
 
Ouvert à toutes opportunités qui pourraient se présenter dans votre 
société, je suis mobile et actuellement disponible et prêt à vous 
rencontrer pour compléter ces premières informations. 
 

Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, l’expressions de 

mes sentiments dévoues. 

 

 
 
Responsable financier 
 
 
 
 
Monsieur, 
 

Réduire les frais financiers par la renégociation des 
conditions bancaires ? 
 
Rechercher toutes les disponibilités pour réaliser des 
placements optimum ? 
 
Réduire vos impôts par la maitrise des règles fiscales ? 
 
Etablir votre bilan dans les meilleurs délais... 

 
Responsable financier en PME et dans des grands groupes, voici 
quelques-unes des compétences que je vous propose de mettre en 
œuvre dans votre entreprise. 
 
Précis, rigoureux avec un sens poussé de l’efficacité, je me tiens à 
votre disposition pour vous rencontrer et développer avec vous ces 
premières informations. 

 

Sincèrement votre, 

 

89 mots 
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Assistante indépendante 
 
 
 
Madame, Monsieur, 

 
Vous ou vos collaborateurs peuvent être parfois débordés.  
Vous devez respecter des délais,  
Vous avez des tâches qui ne peuvent attendre... 

 
Assistante indépendante, je peux vous apporter une solution, 
quelques heures par mois ou en permanence, pour : 
 

· accueillir au téléphone vos clients, suivre vos rendez-vous, 

· établir vos devis, factures, courriers, comptes-rendus, 

· saisir des données sur Excel ou Access, 

· mettre en page vos offres techniques, commerciales, 

· mailings fax ou e-mail, publipostages, 

· création de vos présentations PowerPoint, 

 
Depuis 7 ans de nombreuses sociétés comme la vôtre font appel à 
mes services. Vous pouvez me contacter dès maintenant pour un 
premier échange. 
 

Discrètement vôtre, 

 

 
Animation d’un réseau de franchise 
 
 
 
Monsieur, 
 

Fédérer un réseau de franchise,  
 
Mettre en place une « culture réseau »  
 
Mieux impliquer vos franchisés dans la mise en place  
de votre politique de communication ou de développement.. 

 
Ces objectifs font-ils partie de vos préoccupations actuelles ? 
 
Sept années d’expérience dans ce domaine m’ont permis :  

 

- de mettre en place des solutions simples et éprouvées. 

- de devenir l’interlocuteur privilégié des franchisés tout en 

respectant les intérêts de l’enseigne. 

- de développer une enseigne dans un secteur très 

concurrentiel  

 

Opérationnel, rigoureux et organisé, j’aimerais vous 

présenter mes compétences et réalisations au cours d’un 

prochain entretien. 

 
Efficacement vôtre, 
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Directeur des Ressources Humaines 

 
 
 

Madame, Monsieur 
 
Instaurer un climat social empreint de sérénité ? 
 
Faciliter les échanges interpersonnels en apportant  
le soutien nécessaire au opérationnels ? 
 
Emporter l’adhésion du plus grand nombre  
en étant un vecteur de vos choix stratégiques ? 

 
Pour répondre à vos questions et vous apporter des réponses 
efficaces, je me propose de vs rencontrer. 
 
Directeur des Ressources Humaines et homme de terrain, j’ai 
évolué dans des sociétés de services de renom où j’ai pu mettre en 
évidence mes qualités humaines et mon honnêteté. 
 
Désireux de faire partie de votre équipe, je souhaite pouvoir vous 
convaincre de mes compétences et motivations au cours d’un 
prochain entretien. 

 

Sincèrement votre, 

 

Spécialiste en ingénierie ou projets logistiques 
 
 

Madame, Monsieur, 
 

Vous cherchez à développer vos activités en optimisant les 
moyens disponibles ? 
Vous aimeriez trouver le temps pour pouvoir améliorer en 
continu votre organisation ? 
Vous souhaitez répondre à vos contraintes logistiques et trouver 
des solutions commerciales ?  

 
Pour répondre à ces problématiques, je vous propose de nous 
rencontrer afin de vous présenter des expériences éprouvées au 
cours de mon parcours professionnel.  
 
A partir de méthodes et outils logistiques que j’ai cherchés à 
appliquer, j’ai fait preuve à plusieurs reprises de mes capacités 
d’analyse et de coordination. Ce qui m’a permis de favoriser 
l’amélioration des procédés et la circulation des flux par le partage de 
compétences et l’échange de connaissances. 
 
Spécialiste en ingénierie ou projets logistiques en réponse 
aux contraintes de la « Supply Chain », je peux également assurer une 
fonction commerciale, administrative ou informatique avec des 
missions fonctionnelles et organisationnelles. 
 

Pour compléter ces premières informations, je serai 

heureux de m’entretenir avec vous, selon votre 

convenance et vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, 

l’assurance de mes salutations les meilleures. 

Cordialement, - 173 mots 
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Direction générale 
 
Monsieur,  
 

- Réorganiser une filiale étrangère de 80 M$, rationaliser ses 
structures et ses coûts de fonctionnement pour multiplier ses profits 
par 1,5 
 

- Développer fortement, plus de + 80 %, une activité de service 
aux entreprises sur un marché très concurrentiel, 
 

- Relever des challenges difficiles, véhiculer valeurs 
professionnelles et motivation des employés et réussir son 
intégration face à des cultures européennes différentes. 

 
Ces trois actions font elles partie des préoccupations du comité 
exécutif de SOMERO ? 
 

Pour vous apporter des réponses concrètes, mon parcours 
professionnel s’appuie sur la mission que je viens de réussir ces trois 
dernières années, comme Directeur Général : redresser une filiale 
européenne d’un grand groupe américain.  
 

Participer au retour à une croissance à deux chiffres de SOMERO, 
restaurer sa valeur boursière, lui apporter énergie et compétences 
commerciales autour d’une méthodologie dynamique et 
unanimement reconnue sont les sujets que je souhaite, au cours d’un 
entretien, développer avec vous. 
 

Vous remerciant de votre réponse, je vous prie 

d’agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations 

distinguées. 

 
Directeur d’installations sportives 

 
 
 

Monsieur le maire, 
 

Promouvoir l’ensemble des installations sportives auprès 
de vos administrés, 
Optimiser l’utilisation de vos équipements, et les faire 
connaître auprès de communes avoisinantes, 
Mettre en rapport l’offre et la demande de services sportifs 
afin de faciliter l’accès et l’égalité aux sports, 
Veiller au respect des règles de sécurité dans vos divers E.R.P. 
 

Ces objectifs font sans doute partie de vos préoccupations actuelles 
dans les orientations de votre mairie en matière sportive. Grâce à une 
bonne expérience dans la gestion d’équipements sportifs, la sécurité 
de sites industriels et la gestion financière, en fonction de 
l’importance du poste, je vous propose de prendre en charge ces 
différents aspects ou de seconder votre responsable actuel.  
 
Pour compléter les premiers éléments ci-joint, je serais heureux de 
vous rencontrer ou l’un de vos adjoints à une date à votre 
convenance. A cet effet, je me permettrais de vous appeler 
prochainement. 
 

Je vous prie d’agréer monsieur le maire, l’expression 

de mes salutations sportives. 
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Directeur Artistique – Designer Graphique 

 
 
 

Madame, Monsieur, 
 

Avoir le sens de la demande client 
Concevoir le design souhaité et le faire évoluer 

S'assurer de la réalisation graphique jusqu'à la satisfaction client 
 

sont vraisemblablement quelques-unes des missions principales que 
vous recherchez pour votre futur Responsable Design Graphique & 
Web Designer 
 
Avec quatre années en direction artistique et douze dans le 
graphisme print et web, je suis aujourd’hui tout à fait opérationnel. 
Les missions réalisées en France comme à l'international me 
permettent de diriger une équipe et coordonner les prestataires : 
print, web, digital, rédaction web et community management 
 

Pour vous présenter quelques-unes de mes réalisations, 

je serais très heureux de pouvoir vous rencontrer 

prochainement. 

 
Artistiquement vôtre, 

 

Comptable 
 
 
Madame, Monsieur, 

 
Besoin d’un renfort à n’importe quel poste,  
Développer un secteur d’activité en particulier,  
Vous concentrer sur vos priorités, 

 
Immédiatement disponible et opérationnelle, 30 ans d’expériences 
pluridisciplinaires, mes compétences dans le domaine de 
l’immobilier peuvent répondre à votre attente.  
 

Gestionnaire – Comptable mandants – Comptable générale  
Syndic – gestion – location – transaction 

 

Ouverte à toute forme de collaboration (intérim, CDD, 

portage salariale, auto-entrepreneur), je me tiens à votre 

disposition pour vous rencontrer à une date de votre 

convenance.  

 
Bien à vous. 
 
Sophie D.
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Rédacteur en chef 

 
 
Monsieur le Délégué général, 
 

Renforcer vos équipes en charge du plaidoyer au sein du 
CCFD-Terre Solidaire. 
S'appuyer sur des personnes connaissant bien les milieux 
institutionnel et médiatique pour votre lobbying. 
Renforcer l'animation du réseau CCFD sur le terrain au 
service du plaidoyer. 
 

Ces trois missions sont peut-être, aujourd’hui, vos principales 
attentes pour consolider votre activité de plaidoyer. 
 

Six années passées au poste de rédacteur en chef Actualités au sein 
de la radio RCF National ont nourri ma réflexion et ma veille 
stratégiques sur les questions de solidarité internationale et de 
développement.  
 
En charge de l'actualité générale (politique, économique, sociale, 
religieuse), ce poste a développé mon réseau auprès des milieux 
politique, institutionnel et médiatique. Six autres années 
d’expérience comme journaliste agricole m’ont donné de couvrir 
plus particulièrement l’actualité de la sécurité alimentaire dans les 
pays du Sud au travers de plusieurs reportages sur le terrain. 
 

Pour compléter ces premières informations et vous convaincre de 
mes compétences et motivations, je vous propose de nous 
rencontrer prochainement. 
 

Avec mes salutations respectueuses, 

Benjamin R. 

Responsable du BE et du système QSE 

 

Monsieur, 

Fédérer les différents acteurs d’un projet ? 

Concevoir et améliorer des processus et outils efficients ? 

Chercher à offrir un visage toujours plus professionnel 
d’une entreprise ? 
 

 

Ces trois questions sont autant de leitmotivs qui guident ma carrière 
professionnelle. 
En tant que responsable du BE et du système QSE dans une entreprise de 

travaux sur cordes, j’ai éprouvé beaucoup de plaisir à mettre au point des 

outils complets, simples à utiliser, évolutifs et performants. Grâce à ces 

dispositifs, les différents acteurs concernés ont pu se concentrer sur ce qui 

est au cœur de leurs métiers respectifs. Ils ont permis de favoriser leur 

productivité et conditions de travail, tout en améliorant la qualité des 

services rendus. 

Un des aboutissements de cette approche pragmatique et collaborative 

qui caractérise ma méthode de travail est l’obtention de la certification 

Qualibat n°1452. Appliquée aux travaux sur cordes, elle est une mise en 

œuvre des référentiels ISO 9001 et OHSAS 18001. 

Sensible à l’univers dans lequel vous évoluez ainsi qu’à l’approche pérenne 

de l’entreprise que vous incarnez, je serais très heureux de pouvoir 

échanger avec vous en vue de rejoindre vos équipes et ainsi participer à 

votre Aventure. 

Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes 

salutations respectueuses.  

Loïc V. 
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Assurer la transition lors d’absences ou de surcroît  

de travail en paie et salaires 
 

Madame, monsieur, 

 

• Le Responsable Paie s'absente ? 

Je prends le relais, en présentiel ou en distanciel pour assurer la 
continuité du service jusqu'au virement des salaires. 

• Une entreprise change son SIRH ? 

Je viens renforcer les équipes pour absorber la charge liée au projet 
et m'assurer de la conformité de celui-ci avec les règles de 
l'entreprise. 

• Un plan de sauvegarde vient d'être décidé ? 

J'interviens pour calculer les indemnités liées aux départs. 

• Un contrôle URSSAF à préparer ? 

Je suis présente. 

• Un gestionnaire de paie à recruter ? 

Je teste les compétences des candidats. 

• Une politique de rémunération à revoir au sein de l'entreprise ?  

Je réalise des simulations en fonction des différents scenario 
échafaudés. 

 

En 2021, je lance l'offre « IJ Fit » : rapprochement entre les Indemnités 

Journalières Maladie versées aux salariés et celles remboursées par la 

Sécurité Sociale, grâce à un système de récupération automatique des 

informations. 

 

J’accompagne les PME depuis 4ans. 

Directeur des Opérations 
 
 
Madame,  
Monsieur, 
  

Piloter le département,  

mesurer sa rentabilité, 

et surtout animer l’équipe, 

 

telles sont les responsabilités principales du Directeur des 
Opérations que vous recherchez sur Limonest. 
  
Expert en pilotage de projets, je le suis depuis la construction du 
budget jusqu’au choix de KPI pertinents. Mais mes plus belles 
réussites sont avant tout humaines… 

  
J’aimerais, au cours d’un prochain entretien, vous rencontrer, pour 
apporter plus de précisions. 
 
Recevez Madame, Monsieur, mes sincères salutations. 

 
Thibault C. 
 
72 mots 
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Des idées de texte pour l'Objet d'un mail 

 
pour une campagne de "Candidatures spontanées. 
 

• Dans l'ambition ou le but d'intégrer ou de rejoindre votre 
équipe ! 

• Trois compétences clés pour intégrer ou renforcer votre 
équipe ! 

 
Le mail sera très court 
 

Commencez par 3 verbes correspondants aux missions du poste visé 
et se référant aux offres d'emploi. 

Poursuivez en indiquant que "... sont les missions que vous aimeriez 
confier à votre futur... " indiquez le titre du poste. 

Puis, justifiez que vous êtes compétents pour exercer ces 3 missions 
:  

"1 - Pendant X années, chez Atos, Volvo et Foncia, j'ai conduit des 
missions de ce type.  

2 - Grace à l'équipe de 3 personnes que je dirigeais, nous avons 
dépassé les objectifs fixés.  

3 - L'anglais était régulièrement ma langue de travail pour traiter les 
réclamations clients" 

Terminez en indiquant : " Pour compléter mon CV ci-joint, j'ai 
préparé quelques documents, un Book, que je souhaiterai vous 
présenter. "  
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Patrick RINAND 
21, boulevard du Roy 
78222 – VILLERE 
Tél : 01 02 03 04 05 
 

Sté INTERPAP 
A l’att. De M. LARDERET 
6, rue Joubert 
69000 - LYON 

 
Lyon, le 26 mai 2026 

 
 

Monsieur, 
 

Améliorer la rentabilité et optimiser  
l’efficacité de votre équipe commerciale ? 
 

Vous introduire auprès de grands comptes de l’industrie ? 
 

Limiter les risques dans vos réponses aux appels d’offres ? 
 

Responsable commercial et opérationnel pour répondre à vos 
questions, je mets à votre disposition une double compétence 
commerciale et technique pour organiser, piloter et gérer vos 
équipes sur le terrain. 
 

En effet, des qualités de rigueur, d’efficacité et de sens des 
relations humaines m’ont permis de doubler les résultats de 
mon département commercial, tant au niveau du chiffre 
d’affaires que de la marge dégagée. 
 

Pour compléter ces premiers éléments, je vous propose un 
entretien à la date de votre choix, de préférence en fin de 
journée. 
 

Sincèrement votre, 

Patrick RINAND 

21, boulevard du Roy 

78222 – VILLERE 

Tél : 01 02 03 04 05 
 

Sté INTERPAP 

A l’att. De M. LARDERET 

6, rue Joubert 

69000 - LYON 
 

Lyon, le 26 mai 2026 
 

 

Monsieur, 
 

Améliorer la rentabilité et optimiser  

l’efficacité de votre équipe commerciale ? 

Vous introduire auprès de grands comptes de l’industrie ? 

Limiter les risques dans vos réponses aux appels d’offres ? 
 

Responsable commercial et opérationnel pour répondre à vos 

questions, je mets à votre disposition une double compétence 

commerciale et technique pour organiser et  piloter vos équipes 

sur le terrain. 
 

En effet, des qualités de rigueur, d’efficacité et de sens des 

relations humaines m’ont permis de doubler les résultats de mon 

département commercial, tant au niveau du chiffre d’affaires 

que de la marge dégagée. 
 

Pour compléter ces premiers éléments, je vous propose un 

entretien à la date de votre choix, de préférence en fin de journée. 
 

Sincèrement votre, 

Police Bradley Hand ITC  


