Monsieur Prénom Nom

Fonction

Adresse

Code Postal Ville
Lieu, Date
Objet : Lettre de recommandation
A qui de droit : 
Monsieur (ou Madame) (précisez le nom) a travaillé dans notre société, (nom de l’entreprise), en tant que (précisez l’intitulé du poste), du (précisez la date) au (précisez la date). 
Dans le cadre de cette fonction, Monsieur (ou Madame) (précisez le nom) a été amené(e) à réaliser les missions suivantes : 
· … ;
· … ;
· …

Ces travaux lui ont donc permis d’acquérir (précisez les compétences acquises par le salarié). 
Durant tout le temps qu’il (ou elle) a passé chez nous, Monsieur (ou Madame)(précisez le nom) a su faire preuve de (précisez). En outre, son travail  s’est avéré (précisez). 
Cordialement, 

Signature.
