Prénom/Nom
Adresse 

Localité

Recommandé

Adresse de la société
Destinataire
Adresse
Localité
Lieu et date
Madame, Monsieur,

Le certificat de travail rédigé par vos soins le JJ.MM.AAAA m’est bien parvenu.
Je constate malheureusement que ce document est inexact quant à … / ne décrit pas les tâches que j’ai assumées / est incomplet quant à mes qualités professionnelles / autre (choisir un ou plusieurs points et compléter).

De ce fait, je vous prie de bien vouloir m’en adresser un autre, qui fera état de mon cahier des charges complet, de mes capacités ainsi que de mes qualités professionnelles et humaines, telles que notamment ponctualité, sérieux, sens des responsabilités, qualités relationnelles (en fonction des éléments à rectifier). 
En vous remerciant par avance de votre compréhension et dans l’attente de ce nouveau certificat, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.


Signature

