
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 15/12/2025

Exemple 1 : Suivi après un entretien de candidature interne

Objet : Suivi de ma candidature au poste de [intitulé du poste]

Bonjour [Nom du destinataire],

Je me permets de vous écrire afin de suivre l'état d'avancement de ma candidature au poste de [intitulé du poste], 

pour lequel j'ai passé un entretien le [date].

Je souhaite réitérer mon intérêt pour ce poste et pour l'opportunité de contribuer davantage à [nom de l'entreprise] 

grâce à [mentionner brièvement vos compétences ou expériences pertinentes].

Auriez-vous des informations supplémentaires concernant les prochaines étapes du processus de sélection ? Je reste 

à votre disposition pour toute précision ou complément d'information.

Je vous remercie pour le temps que vous consacrez à examiner ma candidature et reste disponible pour échanger 

davantage.

Cordialement,

[Prénom Nom]

[Poste actuel]

[Nom de l'entreprise]

[Numéro de téléphone]

[Adresse email]

Exemple 2 : Relance pour une candidature interne sans réponse

Objet : Relance concernant ma candidature interne pour le poste de [intitulé du poste]

Bonjour [Nom du destinataire],

Je vous écris pour suivre ma candidature au poste de [intitulé du poste], pour lequel j'ai postulé le [date]. N'ayant pas 

encore reçu de retour, je souhaitais savoir si vous aviez pu examiner mon dossier et si des informations sur les 

prochaines étapes étaient disponibles.

Je reste particulièrement motivé(e) par cette opportunité, car je suis convaincu(e) que [mentionner brièvement une 

compétence ou expérience clé qui justifie votre adéquation avec le poste].



Je reste bien entendu à votre disposition pour tout complément d'information ou pour échanger davantage si 

nécessaire.

Merci pour votre temps et pour l'attention portée à ma candidature. N'hésitez pas à me contacter à [adresse email] ou 

au [numéro de téléphone].

Cordialement,

[Prénom Nom]

[Poste actuel]

[Nom de l'entreprise]

[Numéro de téléphone]

[Adresse email]

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


