
Société Touproduits SA

22 rue Montplaisir

75017 PARIS

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              Madame Anne-Marie Tapefort

                                                                                                              Route des coteaux

                                                                                                              94150 RUNGIS Ville

                                                                                                              Paris, le 12/08/2026

Objet : Remerciements pour votre travail et votre engagement

Chère [Nom de la secrétaire],

Je tiens à vous adresser mes remerciements les plus sincères pour le travail que vous accomplissez chaque jour au 

sein de [Nom de l'entreprise]. Depuis [durée / date d'arrivée], votre rigueur et votre sens de l'organisation rythment la 

vie du bureau et facilitent celle de toute l'équipe.

Au cours de [période concernée], vous avez tenu l'agenda, assuré le suivi des dossiers et l'accueil avec une régularité 

sans faille. Je pense en particulier à [exemple précis : un dossier sauvé à la dernière minute, un client difficile apaisé, 

une réorganisation menée pendant mon absence], que vous avez su gérer avec calme et méthode, là où beaucoup 

auraient perdu pied.

Cette capacité à anticiper les besoins avant même qu'on les exprime, à garder votre sang-froid dans les moments 

tendus et à classer le moindre document au bon endroit n'a rien d'anodin. C'est elle qui permet à chacun de travailler 

sereinement.

Je voulais que vous le sachiez clairement : votre contribution est précieuse, et nous en avons pleinement conscience. 

C'est en grande partie grâce à votre engagement que nous avons pu mener à bien [projet ou objectif concerné], dans 

les délais et dans de bonnes conditions.

Sachez que j'en ai fait part à [la direction / mes associés] et que [suite concrète : j'envisage une prime, un mot officiel, 

une perspective d'évolution / je tenais d'abord à vous le dire de vive voix]. Vous pouvez compter sur ma 

reconnaissance pour la suite.

Merci encore pour tout ce que vous apportez, souvent dans l'ombre. Travailler à vos côtés est un vrai confort au 

quotidien, et je me réjouis de continuer à avancer avec vous sur les prochains dossiers.

Je vous prie de croire, chère [Nom de la secrétaire], à l'expression de toute ma reconnaissance et de mes sentiments 

les plus cordiaux.

                                                                                                              Société Touproduits SA

                                                                                                              Signature


