DEMANDE D'EMPLOI
Lettre de candidature, spontanée ou en réponse à une annonce, modèle informatif, Algérie
Une demande d'emploi tient sur une page et dit trois choses : le poste visé, ce que vous avez déjà fait qui s'y rapporte, et comment vous joindre. Joignez votre curriculum vitae : la lettre le présente, elle ne le remplace pas.
Avant de remplir
· Adressez la lettre à une personne ou à un service précis plutôt qu'à une formule générale, dès que vous pouvez trouver le nom.
· Nommez le poste et, si vous répondez à une annonce, la référence et le support où vous l'avez lue.
· Deux ou trois réalisations concrètes valent mieux qu'une liste de qualités. Reprenez les mots de l'annonce pour montrer que vous l'avez lue.
· Joignez ce que l'employeur demande et rien de plus : curriculum vitae, copie de la pièce d'identité, copies des diplômes, attestations ou certificats de travail des emplois précédents. Ne joignez jamais d'originaux.
· Pour mémoire, l'article 15 de la loi 90-11 fixe à seize ans l'âge minimum requis pour un recrutement.
· Relisez la lettre à voix haute et faites-la relire : une faute d'orthographe pèse plus lourd que la meilleure formule.


[NOM ET PRÉNOM DU CANDIDAT]
[ADRESSE COMPLÈTE DU CANDIDAT]
Téléphone : [NUMÉRO DE TÉLÉPHONE]
Adresse électronique : [ADRESSE ÉLECTRONIQUE DU CANDIDAT]

[DÉNOMINATION SOCIALE DE L'EMPLOYEUR]
À l'attention de [NOM ET FONCTION DU DESTINATAIRE]
[ADRESSE DE L'EMPLOYEUR]

[VILLE], le [DATE DE LA LETTRE]

Objet : candidature au poste de [INTITULÉ DU POSTE]
Référence de l'annonce, s'il y en a une : [RÉFÉRENCE DE L'ANNONCE]

Madame, Monsieur,
Titulaire de [DIPLÔME OU FORMATION PRINCIPALE], je vous adresse ma candidature au poste de [INTITULÉ DU POSTE], [MOYEN PAR LEQUEL VOUS AVEZ CONNU L'OFFRE OU MENTION CANDIDATURE SPONTANÉE].
Mon parcours : [PRÉSENTATION BRÈVE DU PARCOURS, DEUX OU TROIS RÉALISATIONS CONCRÈTES EN RAPPORT AVEC LE POSTE].
Ce que je peux apporter à [DÉNOMINATION SOCIALE DE L'EMPLOYEUR] : [APPORT PRÉCIS À L'ENTREPRISE, EN LIEN AVEC SON ACTIVITÉ].
Je suis disponible à partir du [DATE DE DISPONIBILITÉ]. Mes prétentions de rémunération, si l'annonce les demande : [PRÉTENTIONS DE RÉMUNÉRATION].
Je me tiens à votre disposition pour un entretien et vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature du candidat
Pièces jointes
· Curriculum vitae, [NOMBRE DE PAGES] pages.
· Copie de la pièce d'identité.
· Copies des diplômes : [LISTE DES DIPLÔMES].
· Attestations ou certificats de travail des emplois précédents : [LISTE DES ATTESTATIONS ET CERTIFICATS].


Ce que la lettre ne fait pas
· Elle ne remplace pas le curriculum vitae.
· Elle ne vaut ni promesse d'embauche ni contrat : la relation de travail naît du contrat, écrit ou non écrit, article 8 de la loi 90-11.
· Elle ne fixe aucune rémunération : indiquez des prétentions seulement si l'annonce les demande.
Textes cités par ce modèle : loi 90-11, article 15 pour l'âge minimum de recrutement, article 8 pour la naissance de la relation de travail. Le détail est publié sur upgrowth.dz/modele-demande-emploi-algerie.
Modèle informatif gratuit fourni par UpGrowth (upgrowth.dz). Ne constitue pas une consultation juridique. À adapter à votre situation avant tout usage, et à faire relire par un professionnel si l'enjeu le justifie.
