
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 09/09/2026

Objet : Confirmation de votre embauche au poste de [Intitulé du poste]

Madame, Monsieur,

À la suite de nos entretiens et de votre accord, nous avons le plaisir de vous confirmer votre embauche au poste de 

[Intitulé du poste] au sein de [Nom de l'entreprise]. Votre parcours et votre motivation ont retenu toute notre attention, 

et nous sommes convaincus que votre profil correspond à ce que nous recherchons.

Votre prise de fonction est fixée au [Date de début] à [Heure]. Vous serez accueilli sur notre site situé [Adresse], où 

[Nom du responsable], votre responsable direct, vous recevra et vous guidera dans vos premières démarches. Le 

contrat prévoit une période d'essai de [durée], dont les conditions de renouvellement éventuel sont précisées par votre 

convention collective.

Vous trouverez ci-joint votre contrat de travail, établi en deux exemplaires. Nous vous remercions de bien vouloir nous 

en retourner un exemplaire daté et signé avant le [date limite]. Le second est à conserver. N'hésitez pas à nous 

solliciter si une clause appelle une précision avant signature.

Afin de préparer votre arrivée, merci de vous munir le premier jour des documents suivants : pièce d'identité en cours 

de validité, justificatif de domicile, relevé d'identité bancaire, attestation de Sécurité sociale et, le cas échéant, copies 

de vos diplômes. Ces éléments nous permettront de finaliser votre dossier administratif sans délai.

Vos premiers jours seront consacrés à votre intégration : présentation des équipes, découverte de nos méthodes de 

travail et accompagnement par votre responsable. Nous attachons une réelle importance à un accueil de qualité, car il 

facilite votre prise de repères et la réussite de vos missions.

Nous nous réjouissons de vous compter parmi nous et restons à votre disposition pour toute information utile d'ici 

votre arrivée. Toute l'équipe vous adresse d'ores et déjà ses souhaits de bienvenue.

Dans l'attente de vous accueillir, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations 

distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


