Exemple de lettre de recommandation d'assistante comptable

Note : Utiliser la papeterie et insérer le logo de la compagnie.

Montréal, septembre 2005

À qui de droit,

Connaissant Madame X depuis plus de cinq ans, j’ai été un de ses supérieurs immédiats pendant les trois premières années où elle a travaillé chez RAMBIT.

Madame X a commencé à travailler à l’été 1999 et a toujours été très efficace à son travail d’assistante comptable. Ayant besoin de peu de supervision, elle peut mettre beaucoup d’énergie à son travail. Lors de l’implantation d’un nouveau module en comptabilité, Madame X a appris avec efficacité et rapidité. Au cours des années, elle a mis sur pied un manuel ADTRAQ de référence en ce qui concerne les procédures internes de la comptabilité de l’entreprise.

Elle a été membre du CAMO lors de la réorganisation du travail. Un petit groupe a été formé et Madame X, toujours présente aux réunions, apportait ses idées et ses solutions aux propositions suggérées.

Elle a servi d’intermédiaire entre le formateur et RAMBIT lors de la formation donnée sur Excel et Word. Elle a également eu une formation avancée sur Excel afin d’être une  power user pour l’entreprise.

Parallèlement à sa fonction d’assistante comptable, elle m’a assisté sur différents projets de gestion des ressources humaines. Elle a, entre autres, conçue les fiches de descriptions de tâches des employés, les feuilles d’évaluation du rendement, le manuel de l’employé, les documents de formation. Elle a bâti le questionnaire d’entrevues et la grille d’évaluation pour l’embauche de nouveaux employés.

Très disponible et ponctuelle, Madame X est soucieuse d’un travail bien fait et l’exécute avec minutie. Ayant un bon esprit d’équipe, elle entreprend une excellente communication avec son entourage.

Très satisfait de son comportement et de ses connaissances, je la recommande à tout employeur désireux d’une personne organisée qui gère ses priorités tout en ayant de l’initiative. Bien à vous,

Monsieur XYZ,

Vice-Président ressources humaines
www.rambit.qc.ca

