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Le 23 février 2008



M. Michel Lemaire
Directeur administratif
Encore inc.
478, rue Ste-Catherine
Montréal (Québec) H1E 2T7

Monsieur,

Je vous écris à propos du stage d’été offert par votre service du Marketing et annoncé au Centre d’emploi étudiant de l’Université de Sherbrooke.

Comme vous le verrez dans mon curriculum vitæ, je possède d’excellents antécédents en affaires. L’été dernier, j’ai travaillé comme commis adjoint pour la société immobilière Royal Lepage. Mes responsabilités m’appelaient à répondre au téléphone, à préparer des publipostages, à répondre aux demandes de renseignement des clients et à travailler avec Microsoft Word et Excel pour préparer les offres d’achats et les transferts de propriété. Evelyne Hénault, ma supérieure, peut garantir mon sens de l’éthique, le soin que j’apporte aux détails et mon respect de la confidentialité.

Ce stage me permettrait d’aider votre entreprise et de parfaire mes compétences en commerce et mise en marché. Encore inc. est réputée pour la rapidité de son service et la satisfaction de sa clientèle et j’ai confiance que ma motivation et mon vif intérêt à poursuivre une carrière en marketing feront de moi un atout pour votre société. 

Mon expérience du travail administratif, alliée à mes travaux de cours en commercer, gestion et informatique font de moi le candidat idéal pour ce porte. J’aimerais pouvoir vous rencontrer et discuter avec vous du poste et de mes compétences. Vous pouvez me rejoindre au téléphone au 519 555-8892 ou par courriel à yourname@hotmail.com.

Veuillez agréer, monsieur, l’expression de ma considération distinguée.



Votre nom

p.j.

