[Votre Prénom et Nom]
[Votre Fonction]
[Nom de l'entreprise]
[Adresse de l'entreprise]
[Email professionnel]
[Numéro de téléphone professionnel]
[Lieu], le [Date]
Objet : Lettre de recommandation pour [Prénom et Nom du salarié]
Madame, Monsieur,
C'est avec grand plaisir que je vous écris aujourd'hui pour vous recommander vivement [Prénom et Nom du salarié], qui a travaillé au sein de [Nom de l'entreprise] en tant que [Poste du salarié] du [Date de début] au [Date de fin]. En ma qualité de [Votre fonction], j'ai eu l'opportunité de superviser directement [Prénom du salarié] et d'apprécier ses nombreuses qualités professionnelles et humaines.
Au cours de notre collaboration, [Prénom du salarié] a eu la responsabilité de [décrire brièvement les missions principales, par exemple : la gestion de projets clients, le développement de nouvelles fonctionnalités pour notre application, l'optimisation de nos processus logistiques]. [Il/Elle] s'est particulièrement illustré(e) par sa capacité à [mentionner une ou deux compétences techniques clés avec un exemple concret]. À titre d'exemple, [donner un exemple précis et si possible chiffré, comme : "il/elle a piloté le projet Z, qui a permis d'augmenter notre chiffre d'affaires de X% en l'espace de six mois" ou "grâce à son expertise sur le logiciel Y, nous avons réduit le temps de traitement des demandes de 20%"].
Au-delà de ses compétences techniques indéniables, [Prénom du salarié] est une personne dotée d'excellentes qualités relationnelles. Son esprit d'équipe, sa proactivité et son attitude toujours positive ont été très appréciés par l'ensemble de ses collègues. [Ajouter une autre soft skill pertinente, par exemple : "Son autonomie et sa rigueur lui ont permis de mener à bien des missions complexes avec une grande efficacité."].
Je suis convaincu(e) que [Prénom et Nom du salarié] possède tous les atouts nécessaires pour réussir dans les nouvelles fonctions que vous lui proposerez et qu'[il/elle] saura apporter une réelle valeur ajoutée à votre équipe. C'est pourquoi je vous le/la recommande sans la moindre hésitation.
Je reste à votre entière disposition pour toute information complémentaire que vous jugeriez utile.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Votre Prénom et Nom tapé]
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