QU’EST-CE QU'UNE BONNE CANDIDATURE?
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Lettre type

Pierre Lemploi
Rue de IExemple 9
1234 Villemodéle

Société Durand SA

Al'att. de Mme Anne Lacheffe
Rue de Candidature 45

6789 Villetest

Villemodele, le 22 octobre 2007
Poste d’employé de bureau
Madame,

Je me référe & votre annonce parue dans Le Temps du 21 octobre 2007 qui a retenu toute
mon attention. En effet, aprés avoir consulé votre site internet, mon expérience ainsi que mes
objectifs professionnels semblent correspondre au profil que vous recherchez.

Comme vous pouvez le constater daprés le curriculum vitae cifoint, Jiai acquis une large
expérience dans divers secteurs.

Proactif et flexible, doté d'un esprit critique, je sais faire preuve de respect & légard des
autres tout en sachant m'adapter  différentes cultures. Fiabilité, résistance au stress, vivacité
d'esprit et disposition a apprendre, tels sont mes principaux points forts. Par ailleurs, mon sens
de la communication et mon esprit d'équipe, de méme que ma capacité & nouer d'excellentes.
relations, tant avec mes collégues quavec mes supérieurs, mont toujours permis d'aller de
I'avant et d'atteindre les objectifs fixés.

Dans T'atente de vous rencontrer prochainement pour en savoir davantage sur ce poste
qui m'intéresse vivement et pour vous exposer mes motivations, je vous prie de croire,
Madame, & 'assurance de mes sentiments distingués.

Flerre l!mpbt
Pierre Lemploi

Annexe:
dossier de candidature




Curriculum Vitae

M

Données personnelles.

Pierre
Rue de |Exem 9
1234 Vilemodéle

Tetéphone (privé) 03333322 11
Telephone (prof) 0221444 55 66
Email Derro emploi@exempledemal<h

Date de naissance & janvier 1972
Commune dorigine. Eureka,
Etatovil Celibataire

Activité professionnelle
epuite - anier 2007 Alrechoche S eTPE!

01061004 - 31012007 Fischer Voge & Modéle SA
Sodiété de consels, Geneve
0105 e 5101 2007 responsatle d® Facaquisition et a-u Mmaﬂun
et extome, du calcul des besoins en Ca
insi que dola mise en. pat insrumens de T meme.
Sraness- e a06: employé de commercelassitant & directeur

01081091 -31.05.1994  Eudo auocae” sgnons. D wwd & Associés SA, Lausanne

< de a nance. assisan] qeston du persomnel, de 13 formation 40
S v do I conespondance on franGals ¢t o1 anglas.

01051091 -31.08.1091  Cabinetdu notio Ermst Modele Neua.mel
Gpioys de commercelassitant o oa(e

16041988 3001091 Notares Jean seamne Lodt Ledrolt, Bienne
Formation d'employé de

Langues

Langue matemele

Bonnes connalssances ecries
Connaissances scolaires
‘Conaissances de b
‘Gours pour Somtans

Connaissances informatiques

1990 - 2002 indows NT 40, Winiord, Excel PowerPairl Outiook, Framework,
WordPerfect
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Informations personnelles importantes:
Prénom et nom

Adresse

Numéro de téléphone

E-mail

Date de naissance

Etat civil

Nombre d’enfants avec leur age

Lieu d’origine (pour les Suisses)
Nationalité (pour les étrangers)

V V V V V V V V V

Permis de séjour (pour les étrangers)

Activités professionnelles:
> Employeurs (lieux et dates)

Ecoles:
> Ecoles fréquentées (nombre d'années
et lieu ou pays)

Formation et formations complémentaires:
> Formation professionnelle/apprentissage
> Cours, formation continue



Connaissances particuliéres:

> Expérience professionnelle

> Permis de conduire pour véhicules/machines

> Connaissances en informatique (par ex. maitrise
de Word, bonnes connaissances d‘Excel)

> Hobby et loisirs

Langues:
> Langue maternelle
> Langues étrangeéres (indiquer si écrit ou oral)

Photo:
> Seulement si demandé dans I'annonce
> Joindre une photo de bonne qualité

Annexes:

> Copies de tous les certificats de travail

> Copies de tous les diplomes

> Copies des certificats de cours pour autant qu'ils
soient importants pour le poste désiré.



Références:
> Seulement si demandé dans I'annonce

Présentation:

> Mettre suffisamment d'espace entre les lignes
> Police Arial

> Structure agréable

Enveloppe:

> Ne pas plier les documents!

> Utilisez un dossier et non une fourre
> Affranchir suffisamment

—
D’INFORMATIONS

WWW ESPACE-EMPLOLCH




Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Impressum

Département fédéral de I'économie DFE
Secrétariat d'Etat a |'économie SECO
Direction du travail




