[Votre prénom et nom]
[Votre fonction (ex. : directrice commerciale)]
[Entreprise ou établissement]
[Adresse]
[Téléphone et e-mail pour vous joindre]
[Destinataire (ex. : Madame la Responsable du recrutement, ou À qui de droit)]
À [Ville où vous écrivez], le [date]
Objet : lettre de recommandation pour [Prénom et nom de la personne]
Madame, Monsieur,
Je vous écris pour recommander [Prénom et nom de la personne], dans le cadre du projet suivant : [Pour quel projet ? (ex. : candidature à un poste de gestionnaire de paie)].
J’ai travaillé avec [Prénom et nom de la personne] pendant la période suivante : [Période (ex. : du 1er septembre 2022 au 30 juin 2025)]. Notre relation était la suivante : [Votre lien avec cette personne (ex. : j’étais son responsable direct)].
Au cours de cette période, [Prénom et nom de la personne] s’est vu confier les missions suivantes : [Missions confiées et faits observés]
Voici les qualités que j’ai pu observer : [Qualités observées, avec un exemple]
Je recommande [Prénom et nom de la personne] pour le projet évoqué ci-dessus, en m’appuyant sur ce que j’ai pu constater directement.
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
[Votre prénom et nom], [Votre fonction (ex. : directrice commerciale)]
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