Le concept : Très formel et poli. On utilise les codes administratifs pour déposer officiellement un dossier dans la base de données de l'entreprise. Parfait pour les secteurs très structurés (banque, industrie, secteur public).


[Prénom] [Nom] [Adresse complète] [Téléphone] | [Email]
[Nom de l'entreprise ou de l'Institution] À l'attention de la [Direction des Ressources Humaines] [Adresse de l'entreprise]
Fait à [Ville], le [Date]
Objet : Dépôt de candidature spontanée – Poste de [Intitulé du poste visé] Pièces jointes : Curriculum Vitae, Copie des diplômes, [Éventuellement : Certificats de travail].
[Madame la Directrice, / Monsieur le Directeur,]
J'ai l'honneur de vous soumettre, par la présente, mon dossier de candidature spontanée pour un poste de [Intitulé du poste visé] au sein de votre établissement.
Suivant avec attention le développement de vos activités dans le secteur de [Secteur d'activité de l'entreprise], je souhaite officiellement vous proposer mes services pour vos futurs besoins en recrutement. Titulaire d'un [Nom de ton diplôme] et fort(e) d'une expérience en [Ton domaine de compétence], je possède les qualifications requises pour intégrer vos équipes.
L'ensemble des pièces jointes à cette requête (curriculum vitae et justificatifs) vous permettra d'évaluer l'adéquation de mon profil avec les exigences de votre structure.
Je me tiens à votre entière disposition pour un entretien éventuel ou pour toute évaluation de mes compétences. Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, [Madame, Monsieur], l'expression de mes salutations distinguées.
[Signature] [Prénom Nom]

